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บทท่ี 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ตําบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล 
 1. จัดให้มี และบํารุงรักษาทางนํ้าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจําเป็นและ
สมควร 
 
 ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิ ธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี พ .ศ .  2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 กําหนดแนวทางให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธ์ิตรงตาม
เป้าหมายภารกิจ โดยจัดทําคู่มือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหัน มี
เป้าประสงค์ในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยาย
หรือยุติการดําเนินการซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการน้ันผลเป็นอย่างไร นําไปสู่ความสําเร็จ 
บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเคร่ืองมือที่สําคัญประการหน่ึงในการทํางานทั้งกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําขึ้นไว้เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน 



 มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดสําเร็จของ
องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให้หน่วยงานต้องให้
ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากย่ิงขึ้น 
 2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแต่ละ
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้มาตรฐาน
การทํางาน/จุดสําเร็จของงานน้ีเป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง
ชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดน้ัน ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทําให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเป้าหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากย่ิงขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เน่ืองจากการทํางานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แน่นอนเด่ินชัด 
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตําแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้ 
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได้ 
 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
 13. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมย่ิงขึ้นได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปน้ี 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปน้ี 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้ 



 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทํางานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได้  
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายขึ้น 
 12. รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
 17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
 20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่น้ันสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองค์การบริหารส่วนตําบล 
  องค์การบริหารส่วนตําบล มีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหน่ึง ซึ่งจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน
ในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ตํ่ากว่าปีละหน่ึงแสนห้าหมื่นบาท 
 
 
รูปแบบองค์การ 
  องค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตําบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
  1. สภาองค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล จํานวน
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลน้ัน 
กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนตําบลใดมีเพียงหน่ึงหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบลจํานวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบล หมู่บ้านละสามคน 



  2. องค์การบริหารส่วนตําบลมีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หน่ึงคน ซึ่งมาจากการเลือกต้ัง
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

การบริหาร 
  กฎหมายกําหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 2 คน ซึ่งเรียกว่า 
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตําบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

อํานาจหน้าที่ของ อบต. 
  อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาตําบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
  2. มีหน้าที่ต้องทําตามมาตรา 67 ดังน้ี 
   - จัดให้มีและบํารุงทางนํ้าและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมท้ังการกําจัด 
    ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   - ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   - ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   - คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหน้าที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังน้ี 
   - ให้มีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   - ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
   - ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
   - ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   - ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
   - ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
   - หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
   - ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   - การท่องเที่ยว 
   - การผังเมือง 
 



อํานาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ 
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 กําหนดให้ อบต.มีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
  2. การจัดให้มี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายนํ้า 
  3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
  13. การให้มี และบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  14.การส่งเสริมกีฬา 
  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอ่ืน ๆ  
  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล้อม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 
 



บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอํานาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 กําหนดให้ "องค์การบริหารส่วนตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่
บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากน้ี มาตรา 290 ยังได้กําหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีอํานาจหน้าที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม
ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 
  ดังน้ัน กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารตําบล พ.ศ.2537 โดยกําหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทํา และอาจทํา 
       1. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
       2. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปน้ี 
(มาตรา 67) 
   (1) จัดให้มีและบํารุงรักษาทางนํ้า 

(2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด 
     ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

   (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   (7) คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   (9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้
ตามความจําเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
ตามลําดับ) 
       3. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) อาจทําให้เขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปน้ี (มาตรา 68) 
   (1) ให้มีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   (2) ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
   (3) ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
   (4) ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   (5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
   (6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 



   (7) บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   (8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
   (9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
   (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   (12) การท่องเที่ยว 
    (13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วน
ตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
สภาพท่ัวไปและขอ้มูลพื้นฐานท่ีสําคัญของตําบล 

............................................................... 
 

1. ดา้นกายภาพ 

1.1 ทีต่ั้งของหมู่บา้นหรือตาํบล 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหัน ต้ังอยู่เลขที่ 34 / 1 ถนนเลียบคลองชลประทาน  
24 ขวา หมู่ที่ 5 ตําบลบางปะหัน อําเภอบางปะหัน จังหวัดพระนครศรีอยุธยา อยู่ห่างจากที่ว่าการ
อําเภอ 

บางปะหันไปทางทิศใต้เป็นระยะทางประมาณ 2,000 เมตร 

ทิศเหนือ ติดต่อกับ เทศบาลตําบลบางปะหัน และ อบต.เสาธง 

ทิศใต้ ติดต่อกับ อบต.บางเด่ือ และ อบต.โพธ์ิสามต้น 

ทิศตะวันออก ติดต่อกับ อบต.แม่ลา อําเภอ นครหลวง 

ทิศตะวันตก ติดต่อกับ เทศบาลตําบลบางปะหัน  

1.2 ลักษณะภูมิประเทศ 

มีลักษณะพ้ืนทีส่่วนใหญ่เป็นทีร่าบลุ่ม มีแหลง่นํ้าธรรมชาติที่สําคัญ 3 แห่ง คือ 

1. แม่นํ้าลพบุรี 

2. คลองเกาะเลิ่ง 

3. บึงคลองลาว 
ดังน้ันพ้ืนที่โดยท่ัวไปจึงเหมาะแก่การทําเกษตร คือการทํานา ทําสวน การปลูกพืช ผัก
สวน 

ครัวและการทาํประมงและเป็นที่อยู่อาศัย 

1.3 ลักษณะภูมิอากาศ 

มี 3 ฤดู ได้แก่ ฤดูร้อน ฤดูฝน ฤดูหนาว 

1.4 ลักษณะของดนิ 

ลักษณะของดินในพ้ืนที่เป็นดินร่วน ดินเหนียว พ้ืนราบ เหมาะแก่การเพาะปลูกข้าว 
 
 



1.5 ลักษณะของแหล่งแม่น้ํา 

มีแหล่งแม่นํ้าธรรมชาติไหลผา่น ได้แก่ 

แม่นํ้าลพบุร ี จํานวน 1 สาย 

คลองเกาะเลิ่ง จํานวน 1 สาย 

บึงคลองลาว จํานวน 1 สาย 

1.6 ลักษณะของไม้และปา่ไม้ 

ตําบลบางปะหันไม่มีป่าไม ้
 

2. ดา้นการเมืองการปกครอง 

2.1 เขตการปกครอง 

ในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหัน มีจํานวน 6 หมู่บ้าน ดังน้ี 

จํานวนหมู่บ้านเต็มทั้งหมด 4 หมู่บ้าน ได้แก่ 

หมู่ที่ 1 บ้านเกาะเลิ่ง 

หมู่ที่ 2 บ้านเกาะเลิ่ง 

หมู่ที่ 3 บ้านเกาะเลิ่ง 

หมู่ที่ 4 บ้านเกาะเลิ่ง 

จํานวนหมู่บ้านบางส่วน มีจํานวน 2 หมู่บ้าน ได้แก่ 

หมู่ที่ 5 บ้านศาลาแดง 

หมู่ที่ 6 บ้านบางปะหัน 

2.2 การเลือกตั้ง 

การเลือกต้ังผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ตามพระราชบัญญัติสภา 

ตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ. 2537  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมถงึปัจจุบัน มีจํานวน 6 หมู่บ้าน  

หากมีการเลือกต้ังในครั้งหน้า  จะมีผู้บริหารท้องถิ่น  (นายกองค์การบริหารส่วนตําบล) จํานวน 1 คน  

จะมีการเลือกต้ังสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  หมู่บ้านละ 2 คน 6 หมู่บ้าน รวมเป็น 12 คน 

3. ประชากร 

3.1 ข้อมูลเกี่ยวกบัจํานวนประชากร 

มีจํานวนประชากรโดยรวมท้ังสิ้น 2,227 คน แยกเป็น เพศชาย 1,073 คน เพศหญิง 

1,144 คน ความหนาแน่นของประชากรโดยเฉลี่ย 250.6 คน / ตารางกิโลเมตร 



หมายเหต ุ

หมู่ 0 คือทะเบียนกลางที่ไม่ได้มีรายช่ืออยู่ในหมู่ที่ 1 ถึง หมู่ที่ 6  

มีความหนาแน่นเฉลี่ย 160.63 คน/ตารางกิโลเมตร(ข้อมลู ณ เดือน พ.ค. 2559) 

หมู่ที ่ หมู่บา้น 
ประชากร 

รวม(คน) จํานวนครัวเรอืน 
ชาย(คน) หญงิ(คน) 

0 ทะเบียนกลาง 82 74 156 3 
1 บ้านเกาะเลิ่ง 88 99 187 57 
2 บ้านเกาะเลิ่ง 108 121 229 69 
3 บ้านเกาะเลิ่ง 178 175 353 101 
4 บ้านเกาะเลิ่ง 84 82 166 62 
5 บ้านศาลาแดง 89 87 176 134 
6 บ้านบางปะหัน 444 516 960 606 

รวม 1,073 1,154 2,227 1,032 
3.2 ช่วงอายุและจํานวนประชากร 

ประชากรส่วนใหญ่อยู่ในวัยทาํงาน 35 - 55 ปี 

4. สภาพทางสังคม 

4.1 การศกึษา 

โรงเรียนประถมศึกษา 1 แห่ง ได้แก่ 

 - โรงเรียนประถมศึกษา จํานวน 1 แห่ง 

จํานวนนักเรียนประมาณ 80 คน 

 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหันเป็นศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวันเรียน 

จํานวน 1 แห่ง จํานวนนักเรียนประมาณ   30 คน 

 - ที่อ่านหนังสือประจําหมู่บ้าน จํานวน 1 แห่ง 

 - ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร จํานวน 1 แห่ง 

4.2 สาธารณสขุ 

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล จํานวน 1 แห่ง 

ศูนย์สาธารณสขุมูลฐานชุมชน จํานวน 1 แห่ง 



4.3 อาชญากรรม 

 -  

4.4 การสังคมสงเคราะห ์

หมู่ที่ 3 ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหัน ได้รับคัดเลือกจากจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ให้ได้รับรางวัลหมู่บ้านดีเด่นด้านการรักษาความสะอาด 

5. ระบบบริการพืน้ฐาน 

5.1 การคมนาคมขนสง่ 
การคมนาคมทางบกโดยรถยนต์ระหว่างตําบลกับอําเภอบางปะหันระยะทางประมาณ 1,000 
เมตร 

โดยมีรถประจําทาง (รถสองแถวและรถยนต์รับจ้าง) ผ่านพ้ืนที่ตําบลใช้เวลาเดินทางประมาณ 5 นาที และ 

จากตําบลบางปะหันกับศูนย์ราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ระยะทางประมาณ 20 กิโลเมตร 

มีถนนลาดยางแอลฟลัท ์ถนนคอนกรีตเสริมเหลก็และถนนลูกรัง 

หมู่ 

จํานวน ถนนลาดยาง 
ถนน

คอนกรตี 
ถนน
ลูกรัง 

ทาง
ลําลอง 

สายทาง
รวม 

แอสฟลัส ์ เสริมเหล็ก (สาย) (สาย) 

(สาย) (สาย) (สาย)     

1 4 1 3  -  - 
2 3  - 2 1  - 
3 1  - 1  -  - 
4 4 1 3  -  - 
5 4  - 1  -  - 
6 3  - 3  -  - 

ถนนเชื่อมระหว่างตําบล 2 2  -  - 
ถนนในการรบัผดิชอบ

ของ 2 14 1  -  
หน่วยอ่ืน 

  



 
5.2 

 
การไฟฟา้ 

มีระบบไฟฟ้าครบทุกหมู่บ้าน  จํานวน 1,032 ครัวเรือน 

5.3 การประปา 

มีระบบประปาบาดาลหมู่บ้าน จํานวน 6 หมูบ้่าน ได้แก่ 1-6 

ประปาบาดาลหมู่บ้าน จํานวน 7 บ่อ 

5.4 โทรศพัท ์

ปัจจุบันทุกหมูบ้่าน ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่เป็นส่วนใหญ ่มีตู้หยอดเหรียญ 2 แห่ง หมู่ที2่ 

5.5 ไปรษณย์ีหรือการสื่อสารหรอืการขนส่ง และวัสดคุรภุณัฑ์ 

ที่ทําการไปรษณีย์ที่ใกล้ที่สุด ได้แก่ ไปรษณย์ีบางปะหัน ต้ังอยู่ที่ หมู่ที่ 6 

ตําบลบางปะหัน อําเภอบางปะหัน  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

ห่างจากที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหัน ไปทางทิศเหนือประมาณ 1 กม. 

6. ระบบเศรษฐกิจ 

ประชาชนส่วนใหญ่ประมาณร้อยละ 60 ประกอบอาชีพรับจ้าง  

รองลงมาอาชีพเกษตรกรรม รับราชการ  คา้ขายและอิสระตามลําดับ 

6.1 การเกษตร 

ประกอบอาชีพทําการเกษตรกรรมได้แก่ ทํานา ปลูกข้าว ทาํสวน ร้อยละ 60 

6.2 การประมง 

ตําบลบางปะหัน ไม่มีคนทําการประมง 

6.3 การปศสุตัว์ 
ตําบลบางปะหัน มีการปศุสัตว์ คือ การเลี้ยงโค และการเลีย้งสุกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.4 การบรกิาร 

มีโรงแรมในพ้ืนที่ 1 แห่ง 

มีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์เพ่ือการเกษตร 1 แห่ง 
ร้านอาหาร ร้านขายของ
ชํา 

15 แห่ง 

ร้านตัดผมชาย 1 แห่ง 

หอพัก ห้องเช่า 15 แห่ง 
รับซื้อของ
เก่า 

4 แห่ง 

ร้านปะผุ เคาะพ่นสี 
รถยนต์ 

1 แห่ง 

อู่ซ่อมรถ 4 แห่ง 

6.5 ท่องเที่ยว 

วัดเกาะเลิ่งและวัดเขาดิน เป็นโบราณสถานต้ังแต่สมัยอยุธยา 

6.6  อุตสาหกรรม 
ตําบลบางปะหัน อําเภอบางปะหัน มีอุตสาหกรรมในพ้ืนที่จาํนวน 5 
แห่ง 

6.7 
การพาณชิย์และกลุ่ม
อาชพี 

กลุ่ม ธกส. 1 กลุ่ม 

กลุ่มออมทรัพย์ 6 กลุ่ม 

กลุ่มเกษตร 1 กลุ่ม 

กลุ่มกองทุนหมู่บ้าน 6 กลุ่ม 

กลุ่มสหกรณ์การเกษตร 1 กลุ่ม 

6.8 แรงงาน 
ราษฎร์ส่วนใหญ่ประมาณร้อยละ 60 ประกอบอาชีพรับจ้าง รองลงมาอาชีพ
เกษตรกรรม 

รับราชการ ค้าขายและอาชีพอิสระตามลําดับ 
 
 
 
 
 



7. เศรษฐกิจพอพยีงท้องถ่ิน (ดา้นการเกษตรและแหล่งน้ํา) 

7.1 ข้อมูลพืน้ฐานของหมู่บ้านหรือชุมชน 
มีจํานวน 6 หมู่บ้านและมีขอ้มูลพ้ืนฐานแต่ละหมู่บ้าน
ดังน้ี 

หมู่ที ่ หมู่บา้น 
ประชากร 

รวม(คน) 
จํานวน 

ชาย(คน) หญงิ(คน) ครัวเรือน 

0 ทะเบียนกลาง 82 74 156 3 
1 บ้านเกาะเลิ่ง 88 99 187 57 
2 บ้านเกาะเลิ่ง 108 121 229 69 
3 บ้านเกาะเลิ่ง 178 175 353 101 
4 บ้านเกาะเลิ่ง 84 82 166 62 
5 บ้านศาลาแดง 89 87 176 134 
6 บ้านบางปะหัน 444 516 960 606 

รวม 1073 1154 2227 1032 
 

7.2 ข้อมูลด้านการเกษตร 
ราษฏรประมาณร้อยละ 20 ประกอบอาชีพทําการเกษตรกรรมได้แก่ ทํานา ปลูกข้า ทํา
สวน 

7.3 ข้อมูลด้านแหล่งน้าํการเกษตร 

แหล่งนํ้าธรรมชาติไหลผ่าน ได้แก่ แม่นํ้าลพบุรี คลองเกาะเลิ่ง คลองลาว 

7.4 ข้อมูลด้านแหล่งน้าํกนิ น้ําใช้ (หรือน้ําเพือ่การอุปโภค บริโภค) 

มีระบบประปาบาดาลหมู่บ้าน จํานวน 6 หมูบ้่าน ได้แก่ หมูท่ี่ 1-6 

8. ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม 

8.1 การนบัถือศาสนา 

ประชาชนส่วนใหญ ่นับถือศาสนาพุทธ โดยมีข้อมูลศาสนสถาน ดังน้ี 

วัด มีจํานวน 2 วัด ได้แก่ 

1 วัดเกาะเลิ่ง ต้ังอยู่หมู่ที่ 1 

2 วัดวรนายกรังสรรค์เจติบรรพตาราม (วัดเขาดิน) ต้ังอยู่หมู่ที่ 4  
 
 
 



8.2 ประเพณแีละงานประจําป ี

ช่วงเดือนเมษายน งานสรงนํ้าพระและผู้สูงอายุ 

กันยายน - ตุลาคม งานวันสารทไทย(งานสลากภัต) 

งานแข่งเรือ 

       8.3 
 
ภูมิปญัญาท้องถ่ิน ภาษาถ่ิน 

ภูมิปัญญาท้องถิ่นที่โดดเด่น คือ 

กลุ่มดนตรีไทย หมู่ที ่2  

กลุ่มนวดแผนไทย หมู่ที่ 4 

8.4 สินค้าพ้ืนเมืองและของที่ระลกึ 

สินค้าพ้ืนเมืองและของที่ระลกึที่โดดเด่น คือ กลุ่มจักรสาน งอบใบลาน 

9. ทรพัยากรธรรมชาต ิ

9.1 น้ํา 

แหล่งนํ้าธรรมชาติ ได้แก่  

แม่นํ้าลพบุร ี 

คลองเกาะเลิ่ง  

คลองลาว 

แหลง่น้าํที่สร้างขึ้นมา 

คลองส่งนํ้า 1 แห่ง 

บ่อนํ้าต้ืน  - แห่ง 

บ่อโยก  - แห่ง 

ระบบประปาหมู่บ้าน 7 แห่ง 

ถังเก็บนํ้าฝน 6 แห่ง 
 
 



9.2 ปา่ไม้ 

ในพ้ืนที่ตําบลบางปะหันไม่มีป่าไม้ 

9.3 ภูเขา 

ในพ้ืนที่เป็นที่ราบลุ่มไม่มีภูเขา 

9.4 คณุภาพของทรพัยากรธรรมชาต ิ

ในพ้ืนที่มีแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ คือ ดิน ซึ่งเป็นทรัพยกรธรรมชาติที่สามารถแปรรูปเพ่ือ 

นําไปใช้ประโยชน์ทางอุตสาหกรรมต่าง ๆ เช่น อิบมอญ โดยในปัจจจุบันมีประชาชนทําอิฐมอญจําหน่าย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเคร่ืองมือสําคัญอย่างหน่ึงที่องค์การจะนํามาใช้ในการบริหารงาน
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่
และการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ 
เน่ืองจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน
ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เน่ืองจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือคุณภาพ
ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สําคัญ
ย่ิงประการหน่ึงของการบริหารองค์การ เน่ืองจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เก่ียวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับต้ังแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน 
ทั้งน้ีเพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานน้ัน จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะทําให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้น้ัน องค์การมักจะสร้างเคร่ืองมือประกอบอีกส่วนหน่ึงขึ้นมา
ใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหน่ึงในเครื่องมือที่ ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ทั้งน้ีเพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การ
ต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้กําหนดไว้ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
กําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภท น้ัน ๆ 
 



วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหน่ึงในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ทั้งน้ี เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อกําหนดที่
สําคัญของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิม
ผลผลิต 
  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงานตาม
แผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น 
  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานท่ีทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดี
ขึ้น 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบด้วย 
  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งน้ัน ไม่
ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเง่ือนไขหรือข้อกําหนดที่ต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 



  3. ประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน
ตําแหน่งน้ัน ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
  4. ช้ีแจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
กําหนดไว้ 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้ 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังน้ันงานลักษณะเช่นน้ีจะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 
  2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้น้ันควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วนใหญ่
มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
  ดังน้ัน การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เน่ืองจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ของ
องค์การและขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับ
ตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่กําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการน่ันก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้
โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติได้ตามท่ีกําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน 
ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งน้ีต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงาน
ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเน่ืองมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรื
อนําอุปกรณ์เครื่องมือเคร่ืองใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 

โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนตําบล 
  องค์การบริหารส่วนตําบลมีสภาตําบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กําหนดนโยบายและกํากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบลและมี
พนักงานประจําที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ทํางานประจําวันโดยมีปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นหัวหน้า
งานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จําเป็นตามภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ตําบลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบอยู่ เช่น  

 - สํานักงานปลัด            - ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
- กองคลัง   - ส่วนสวัสดิการสังคม 
- กองช่าง 
 



โครงสร้างสํานักงานปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานปลัด 
 มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทําร่างข้อบัญญัติและ

ข้อบังคับตําบล การประชุมสภา การจัดทําระเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล คณะผู้บริหาร พนักงาน
ส่วนตําบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างการเลือกต้ัง งานเก่ียวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อพิพาทต่าง ๆ งาน
ส่งเสริมการเกษตร การท่องเท่ียว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้คําปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงาน
ส่วนตําบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนตําบลท้ังหมด การดําเนินการ
เก่ียวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตําบล
ให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องโดยแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 7 งาน คือ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานตรวจสอบภายใน 
 - งานบริหารงานบุคคล 
 - งานอํานวยการและข้อมูลข่าวสาร 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานอาคารสถานที่ 
 - งานรักษาความสงบเรียบร้อย 

สํานักงานปลัด 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานสวัสดกิาร
และพฒันาชุมชน 

งานกิจการสภา อบต. งานกฎหมายและคด ีงานนโยบายและแผน 

งานบรหิารงาน
บคุคล 

งานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณภัย 

งานสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 

งานส่งเสริมการเกษตร 



 - งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 
 - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภา อบต. 
 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภา อบต. 
 - รายงานประชุมพลังมวลชนอ่ืน ๆ 
 - งานอํานวยการและประสานราชการ 
 - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา อบต. 
 - งานเลือกต้ังสมาชิกสภา อบต. 
 - งานข้อมูลการเลือกต้ัง 
 - งานชุมชนสัมพันธ์ 
 - งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต. 
 - งานคุ้มครองและบํารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการและสถานที่สาธารณะ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 - งานวิชาการ 
 - งานงบประมาณ 
 - งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 - งานประชาสัมพันธ์ขององค์กร 
 - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
 - งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณ 
 - งานโครงการอินเตอร์เน็ตตําบล 
 - งานประสานโครงการฝึกอบรม 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานกฎหมายและคดี 
 - งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
 - งานการดําเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
 - งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
 - งานระเบียบการคลัง 
 - งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
 - งานข้อบัญญัติและระเบียบขององค์การบริหารส่วนตําบล 
 - งานให้คําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน 
 - งานสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยราชการ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานอํานวยการ 
 - งานป้องกันสาธารณภัย 
 - งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 
 - งานกู้ภัย 
5. งานกิจการสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภา อบต. 
 - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา อบต. 
 - งานเลือกต้ังเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
 - งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต. 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
6. งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานการวางแผนอัตรากําลังคน 
 - งานการสรรหาบุคลากร 
 - งานการเลื่อนตําแหน่ง/แต่งต้ัง 
 - งานการพัฒนาบุคลากร 
 - งานระบบสวัสดิการ 
 - งานระบบจริยธรรมและวินัย 
7. งานสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสวัสดิการสังคม 
 - งานสังคมสงเคราะห์ 
 - งานพัฒนาชุมชน 
 - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 - งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
 - งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

โครงสร้างกองคลัง 

 

 

 

 

 

 
 
กองคลัง 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การ

หักภาษีเงินได้และนําส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน 
หน้ีสิน งบโครง เงินสะสม งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ - รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และ
พัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน
กิจการประปาองค์การบริหารส่วนตําบล และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานหลักภายใน
ออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 

1. งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
 - งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 - งานเก็บรักษาเงิน 
 - งานรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ังงบประมาณรายรับรายจ่าย ประจําปี 
 - งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับเงิน 
 - งานการบัญชี 
 - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
 - งานงบการเงินและงบทดลอง 
 - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
 - งานรายงานทางการเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดิน 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

งานการเงินและ
บญัช ี

งานทะเบยีน
ทรพัย์สินและพสัด ุ

งานพฒันาและ
จัดเกบ็รายได ้

กองคลัง 



 
2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อ่ืน ๆ 
 - งานพัฒนาปรับปรุงรายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน 
 - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 - งานออกหมายเรียกและหนังสือพบกิจการค้า 
 - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
 - งานการนําส่งเงินรายได้ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
 - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซม 
             และการบํารุงรักษา) 
 - งานการจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
 - งานการเก็บเอกสารสําคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้องกับพัสดุ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างกองช่าง 

 

 

 

 

 

 
กองช่าง 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจออกแบบการจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบํารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบํารุง งาน
แผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล การควบคุม
การบํารุงรักษาเคร่ืองจักรและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ นํ้ามันเช้ือเพลิงและงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีการแบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย  
 1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังน้ี 
  - งานก่อสร้างและบูรณาการ 
  - งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายนํ้า และโครงสร้างพ้ืนฐานอ่ืนๆ 
  - งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ 
  - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  - งานบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 
  - งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายนํ้า และโครงสร้างพ้ืนฐานอ่ืนๆ 
  - งานธุรการประจําส่วนโยธา 
  - งานควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 
  - งานจัดทําบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง 
  - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
  - งานวิศวกรรม 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  - งานออกแบบ  
 
 

งานก่อสร้าง 
งานประสาน
สาธารณปูโภค 

งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

กองช่าง 

งานผังเมือง 



 
 3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
  - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายนํ้า 
  - งานจัดตกแต่งสถานที่  
 4. งานผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานสํารวจและแผนที่ 
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
  - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

                มีภาระหน้าที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเก่ียวกับ การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร 
การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การ
จัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เก่ียวกับ การศึกษา ส่งเสริมการวิจัย 
การวางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษาเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา กําหนดนโยบาย 
แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวข้อง และ
แบ่งงานหลักภายในออกเป็น 2 งาน ดังน้ี คือ 

 1. งานบรหิารงานการศกึษา 
             - งานบริหารวิชาการ 
               - งานนิเทศการศึกษา 
               - งานลูกเสือและยุวกาชาด 
 2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
           - งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
            - งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
            - งานสนับสนุนกิจการศาสนา  
           - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
          - งานสันทนาการ   
          - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 

 

 

งานบรหิารการศกึษา 

ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานส่งเสริมการศกึษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 



 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหัน 

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2559  กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องดําเนินการวางแผนพัฒนา 
สี่ปี ซึ่งการปรับปรุงแผนจะต้องนําข้อมูลที่ได้จากการจัดประชุมประชาคมหมู่บ้าน ประชาคมตําบล ปัญหาความต้องการ
ท้องถิ่น ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด/อําเภอ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12  นโยบายของผู้บริหาร
ท้องถิ่น เพ่ือนํามาเปรียบเทียบและให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตําบล 
  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบฯ  องค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหันได้ทําข้อมูลที่ได้มาปรับปรุง
แผนพัฒนาสี่ปี  เป็นแนวทางในการพัฒนาตําบลบางปะหัน และเป็นเคร่ืองมือของผู้บริหารในการวางกรอบการทํางานการ
พัฒนาตําบลต่อไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาสี่ปี 
  แผนพัฒนาสี่ปี เป็นเอกสารท่ีมีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดง
แนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาท่ีชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะดําเนินการเป็น
ระยะเวลา 4 ปี และการแสดงความเช่ือมโยงกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี กล่าวคือ องค์การบริหาร
ส่วนตําบลใช้การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี เพ่ือที่
กระบวนการจัดทํางบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน ตาม
จุดประสงค์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12  

วัตถุประสงค์ของการจัดทําแผนสามปี 
  1. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน 4 ปี 
และการจัดทํางบประมาณประจําปี 
  2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ ปีที่มีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี และนําไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมาณ 

แผนพัฒนาสี่ปี มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเช่ือมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
  3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะดําเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
  4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเช่ือมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 
 
 



• แผนพฒันา

เศรษฐกจิฯ 
• นโยบายของรฐับาล/ 

 แผนการบรหิาร

ราชการ 

 แผ่นดิน 
• ยทุธศาสตรก์ลุม่

จงัหวดั/ 

  จงัหวดั/อาํเภอ 
• นโยบายผูบ้รหิาร

ทอ้งถิ่น 
• ภารกจิตามอาํนาจ

หนา้ที่ 
• ปญัหาความตอ้งการ 

ของประชาชน/แผน

ชมุชน 
• ขอ้มูล 

โครงการ 

กจิกรรม 

วสิยัทศัน ์
พนัธกจิ 

จุดมุ่งหมาย 
ยทุธศาสตร ์
แนวทางการ

พฒันา 

หมวด 

รายจา่ย

ต่างๆ 

แผนการ 
ดาํเนินงาน 

(ปฏทินิ 
การ

ทาํงาน) 

 ปจัจยันําเขา้ แผน 
  ยทุธศาสตร ์

งบประมาณ 
รายจ่าย 
ป

สรุปความเช่ือมโยง 
แผนพฒันาระดับต่างๆ กับ แผนพัฒนาท้องถ่ิน และงบประมาณท้องถ่ิน 

 

   

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันา



 

ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 
 

2.  รวบรวมนําข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากากรประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3.  ประชาคมระดับตําบล 
 

4.  เสนอร่างแผนพัฒนาสี่ปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนตําบลให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

5.  ประกาศใช้แผนพัฒนาสามปี 
 

6.  รายงานอําเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

7.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาตําบล 

8.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดทําเป็นข้อบัญญัติ 

9.  เสนอให้สภาองค์การบริหารส่วนตําบลให้ความเห็นชอบ 

10.  นายอําเภออนุมัติ 

11.  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

12.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

- จัดทําเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 
 

13. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ 
 

 

 



แนวทางการดําเนินงาน 
  จากข้ันตอนการจัดทําแผนสี่ปี หลังจากที่ได้มีการกําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนวทางการ
พัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปีซึ่งได้กําหนด
ขั้นตอนการจัดทําเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนําไปดําเนินการ 7 ขั้นตอน ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการจัดทําแผน 
  1. หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดทําแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือช้ีแจงวัตถุประสงค์
ความสําคัญและความจําเป็นไปการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจที่จะต้องดําเนินการต่อไปน้ี
และดําเนินการเสนอโครงการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี ห้วงปี พ.ศ. 2561 ถึง พ.ศ. 2564 ผ่านปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นถิ่นอนุมัติ 
  2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เก่ียวข้องทราบ ได้แก่คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและประชาชน 

ขั้นตอนที่ 2 การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 
  1. ในขั้นตอนน้ี คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาและ
แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมทั้งข้อมูลที่เก่ียวข้อง ปัญหาความต้องการของท้องถิ่น 
รวมท้ังสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อําเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือนําเสนอต่อ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
ประชาคมท้องถิ่นและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือร่วมกันพิจารณาโดยในการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปีในครั้งแรกให้เวที
การประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรนํามาใช้เป็นแนวทางการจัดทํา
แผนพัฒนาสี่ปี เพ่ือเป็นกรอบในการพิจารณาจัดทําโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสี่ปีต่อไป 
  3. เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้าง
ที่จะต้องดําเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้เป็นกรอบในการ
พัฒนา 
  4. โครงการ/กิจกรรมท่ีพิจารณากําหนดอาจมีเป็นจํานวนมาก ดังน้ัน ในขั้นตอนน้ีจะต้องมีการ
ดําเนินการ ดังน้ี 
  (1) พิจารณาความเกี่ยวเน่ืองกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา 
  (2) ให้พิจารณานําโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการดําเนินการของ
ชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี 
  (3) มีการจัดลําดับความสําคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือที่จะบรรลุในแผนพัฒนาสี่ปีได้อย่าง
เหมาะสมและนอกจากน้ันยังเป็นการจัดลําดับโครงการไว้เพ่ือทําแผนพัฒนาสี่ปี ในช่วงถัดไปด้วย 
  (4) เน่ืองจากกิจกรรมท่ีจะต้องดําเนินการมีความหลากหลาย ดังน้ัน ในช้ันของการพิจารณา
กําหนดกิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องคํานึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี 
  - งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ทรัพยากรการบริหารอ่ืน ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ามาร่วมดําเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดําเนินการในเรื่องน้ัน ๆ  



 เมื่อพิจารณาด้านต่างๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อยสามประเภท คือ 
          - โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการเอง กล่าวคือ มีขีดความสามารถทั้งทางด้าน
กําลังเงิน กําลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางด้านกายบริหารจัดการที่จะดําเนินการได้เอง 
  - โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนดําเนินการ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน เน่ืองจากเป็นงานที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่สามารถ
หรือไม่ประสงค์จะดําเนินการ จึงมอบให้หน่วยงานอ่ืนดําเนินการแทนโดยการต้ังงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้ตาม
ระเบียบวิธีการของทางราชการ 
  - โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน ทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค
รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอ่ืนๆ และภาคเอกชน อันเน่ืองมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็นโครงการที่หน่วยงาน
ดังกล่าวเป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ทั้งน้ี รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 
 

ขั้นตอนที่ 3 การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล  
  1. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น ดําเนินการสํารวจและเก็บรวบรวมข้อมูลที่
จําเป็นต่อการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไปแล้ว ยังจะต้องวิเคราะห์ว่า
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษต้องการข้อมูลของห้วงเวลาใด 
และจะเก็บข้อมูลจากแหล่งใด เพ่ือเป็นข้อมูลที่จะนํามาวิเคราะห์แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมได้อย่าง
ถูกต้อง 
  2. การวิเคราะห์ข้อมูล 
  ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 
  - การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
  - การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  - การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา 
  - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงสี่ปี  
โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังน้ี 
  1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาท่ีผ่านมาและนําเสนอท่ี
ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือประเมินผล
การพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมินทั้งในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 
  2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่านมาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ 1 ร่วมกันคัดเลือก
ยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหาความต้องการของประชาคม/ชุมชน
ในห้วงระยะเวลาสี่ปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัดทําแผนพัฒนา
สามปีก็ได้) 
  ในกรณีที่เห็นว่ามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดที่ยังไม่ได้กําหนดไว้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความ
จําเป็นเร่งด่วนที่จะต้องกําหนดขึ้น ก็อาจกําหนดขึ้นได้แต่ทั้งน้ีต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่มีความ
สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาที่ย่ังยืน และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น (และนําไปปรับแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาต่อไป) 



  3. การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา 
  ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการพัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจําเป็นในการ
ดําเนินการเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้งสิ้น แต่มีความสําคัญจําเป็นเร่งด่วนมากน้อยแตกต่าง
กัน ที่ประชุมตามข้อ 1 จะต้องร่วมกันจัดเรียงลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดลําดับความสําคัญ
ดังกล่าวไม่ได้หมายความว่าแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้องดําเนินการแต่ในห้วง
ระยะเวลาสี่ปีของแผนพัฒนาสี่ปีน้ัน อาจมีแนวทางที่จําเป็นต้องนํามาเน้นการปฏิบัติ 
  วิธีการจัดลําดับความสําคัญ มีหลายวิธี ต้ังแต่วิธีง่าย ๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการ
ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพ่ือนํามารวมคะแนนและจัดลําดับ วิธีการจัดลําดับความสําคัญที่เป็น
วิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แต่ละแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม 
  4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงสี่ปี 
  หลังจากจัดลําดับแนวทางพัฒนาแล้ว ที่ประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะนําแนวทางการพัฒนา
เหล่าน้ันมาดําเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือกน้ัน ควรจะได้วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการ
จัดลําดับความสําคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ดังน้ันเพ่ือทบทวนและยืนยันการจัดลําดับว่ามี
ความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควรนําแนวทางการพัฒนามาทําการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและ
อุปสรรคอีกคร้ัง 

ขั้นตอนที่ 4 การกําหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา  
  1. หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปีแล้ว ให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์
ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดทําเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์ของ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปี โดยนํา
วัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดทําเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปี 

ขั้นตอนที่ 5 การจัดทํารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับ
แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปี มาจัดทํารายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ งบประมาณ
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะดําเนินการในปีแรก
ของแผนพัฒนาสี่ปี เพ่ือให้สามารถนําไปจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีได้ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดทําร่างแผนพัฒนาสี่ปี 
  1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดเวทีประชาคม ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือเสนอร่างแผนพัฒนาสี่ปีและรับฟัง
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแล้วนําไปปรับปรุงแผนพัฒนาสี่ปีให้สมบูรณ์ต่อไป 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นนําร่างแผนพัฒนาสี่ปีที่ปรับปรุงแล้วเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 7 การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปี 
  1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมกับประชาคมท้องถิ่น กําหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับ
ปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้นําข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูล
ในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี 



  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปัญหา
ความต้องการและข้อมูลนํามาจัดทําร่างแผนพัฒนาสี่ปี แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาสี่ปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
  4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปีสําหรับองค์การ
บริหารส่วนตําบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาสี่ปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือให้ความเห็นชอบ
ก่อนแล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปีต่อไป 
 

ประโยชน์ของแผนพัฒนา 3 ปี 
  การจัดทําแผนสี่ปี เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณาอย่างรอบคอบ
ให้เห็นถึงความเช่ือมโยงระหว่างแนวทางการดําเนินงานต่างๆ ที่อาจมีความเช่ือมโยง และส่งผลทั้งในเชิงสนับสนุน
และเป็นอุปสรรคต่อกัน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนํามาตัดสินใจกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุด 
ทรัพยากรการบริหาร โดยทั่วไปประกอบด้วย 
  เงิน  ทั้งเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแหล่งงบประมาณภายนอกรวมท้ัง
มาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วย 
  คน  ซึ่งหมายถึงความรวมต้ังแต่ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับ 
ซึ่งจะมีความแตกต่างหลักหลายท้ังด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องนํา
ศักยภาพกําลังคนเหล่าน้ันมาใช้ รวมทั้งต้องพัฒนากําลังคนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และถ้าพิจารณาในความหมายอย่างกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้องถิ่นซึ่งจะมีส่วนในการ
พัฒนาท้องถิ่นด้วย 
  วัสดุอุปกรณ์ หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมท้ังอาคารสถานท่ีที่จะสามารถนํามาใช้ในการ
บริหารจัดการท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใช่วัสดุอุปกรณ์ให้มีความทันสมัยเพ่ือรองรับ
ความก้าวหน้าของสังคมโดยส่วนรวมได้อย่างเท่าทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพ 
  การบริหารจัดการ เป็นสิ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนทรัพยากรท้ังสามประการข้างต้นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่างย่ังยืน การบริหารจัดการเป็นศาสตร์และศิลป์ที่ต้องศึกษาและนําไปปฏิบัติ
อย่างต่อเน่ือง 

ระบบติดตามประเมินผล 
  เน่ืองด้วยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็นหน้าที่ที่สําคัญอย่างหน่ึงในการดําเนินงานพัฒนา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังน้ัน องค์การบริหารส่วนตําบลจําเป็นต้องทําหน้าที่ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
สําหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบได้กําหนดองค์ประกอบของ
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 ได้กําหนดองค์ประกอบของ
คณะติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจํานวน
สามคน ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน ผู้แทนหน่วยงานที่เก่ียวข้องที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจํานวนสองคน ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหน่ึงคนทําหน้าที่ประธานคณะกรรมการ 
และกรรมการอีหน่ึงคนทําหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการทั้งหมดให้มีวาระอยู่ในตําแหน่ง
คราวละสองปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตําบล 



  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 แก้ไขฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 ได้กําหนดอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นไว้ ดังน้ี  
  1. กําหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
  2. ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
  3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีละหน่ึงคร้ัง ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
ทั้งน้ีให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
  4. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี 
  จุดมุ่งหมายสําคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์น้ัน คือ การประเมินว่ามีการนําแผน
ยุทธศาสตร์ไปปฏิบัติอย่างแท้จริงเพียงใด และได้ผลเป็นอย่างไรเพ่ือที่สามารถวัดความสัมฤทธ์ิผลของแผน
ยุทธศาสตร์ได้ ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้เป็นสมมุติฐานในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ฉบับ
ต่อไปได้ ดังน้ันการที่จะประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพรวมได้จําเป็นต้องประเมินผลการปฏิบัติในแต่
ละแนวทางการพัฒนาก่อน เพ่ือนําไปสู่การวัดความสําเร็จของยุทธศาสตร์ ซึ่งจะแสองให้เห็นได้ว่าการพัฒนาเป็นไป
ในแนวทางใดบรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ย่ังยืนและตอบสนองต่อวิสัยทัศน์หรือไม่ ดังน้ันในข้ันต้น องค์การ
บริหารส่วนตําบลบางปะหัน จึงต้องติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสี่ปีให้ได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อันนํามาสู่บทสรุปที่ไม่
บิดเบือนจากผลการปฏิบัติจริงที่เกิดขึ้น 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
บทที่  4 

ระบบการปอ้งกัน/การตรวจสอบเพือ่ป้องกันการละเว้นการปฏิบัตหิน้าทีใ่นภารกิจหลกั 
 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 

 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพข้าราชการ
ในการทํางานโดยเน้นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต  การมีจิตสํานึกในการให้บริการประชาชน  
สําหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น  สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 
 สําหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว้  เช่น  ประมวล  กฎหมายอาญา  
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือ
ผู้อ่ืน 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
อย่างใดในตําแหน่งหรือหน้าที่  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทําให้ผู้อ่ืนเช่ือว่ามี
ตําแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่น้ัน  หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่  ทั้งน้ี  เพ่ือแสวงหา
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต  กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการกระทํา
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล่ออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนน้ัน  มีหลักหรือ
องค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหน้าที่ราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ  ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานที่
ราชการก็ได้  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
น้ันไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได้  
การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังน้ี 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดํารงตําแหน่ง
ใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  ที่  ก.พ.จัดทํา 
 1.3  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ เช่น 
ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาล
อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน  และการรับฝากเงินน้ันมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว  แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทาง
ราชการเพ่ือนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว"  เช่นน้ี  ก.พ.วินิจฉัยว่าประจํา
แผนกผู้น้ันมีหน้าที่ราชการที่ต้องนําเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนําเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริต
ต่อหน้าที่ราชการ 
 
 



 2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
 "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  ได้มีการกระทําลงไปแล้ว 
 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้น้ันไม่ปฏิบัติหรืองดเว้น
ไม่กระทําการตามหน้าที่  การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่น้ันจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่
ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่  โดยปราศจากอํานาจหน้าที่จะอ้างได้ตาม
กฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็น
เรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คําสั่งของผู้บังคับบัญชา  มติ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 
 3.  เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
 "ผู้อ่ืน"  หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้น้ันปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
 "ประโยชน์" หมายถึง  สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่
ทรัพย์สิน  เช่น  การได้รับบริการ  เป็นต้น 
 "มิควรได้"  หมายถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่น้ัน 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่น้ันจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า  ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  
21  ธันวาคม  2536  ว่าการลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่ออกจาก
ราชการ  การนําเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตามนัยหนังสือ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536  รวมท้ังอาจจะถูกยึดทรัพย์และ
ดําเนินคดีอาญา  เน่ืองจากเป็นความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  เพ่ือให้
เกิดความเสียหายแก่ผู้หน่ึงผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แห่งประมวล
กฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจําคุกต้ังแต่หน่ึงปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ 
 หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจําคุกและ
ยึดทรัพย์  ดังน้ัน  ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติ
เป็นสําคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 องค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหัน  ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็น
ปัญหาที่ทําให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง  ทําให้ผลประโยชน์ไม่ตก
ถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง  องค์การบริหารส่วนตําบลบางปะหัน มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดําเนินงานให้เกิด
ความโปร่งใส  เป็นธรรม  และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้
เกิดผลตามเป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพ้ืนที่อย่างแท้จริง 
 ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน  กล่าวคือการ
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการดําเนินงาน  และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจน้ัน  ๆ จะออกแบบไว้ดี  มีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค  งบประมาณ  และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  การปฏิบัติงาน
ตามภารกิจน้ันก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและมิติ
ของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการจัดเตรียมความ
พร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสทิธิภาพ  ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้
หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการ
แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและประชาชน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการ
บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืน
ได้อย่างกว้างขวาง  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ  มี
ความสําคัญ  ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้
ดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุก
ฝ่ายรวมทั้งการให้  การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหน่ึงเดียวมาตรฐาน
และตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต้  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังน้ี 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

 1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล  ข่าวสารและกระบวนการทํางานอ่ืน ๆ 
จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 

 2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง  ถูกต้องและรวดเร็ว 

 3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครัฐได้ 

 4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 

 5)  สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

 1)  มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ดําเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

 3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวช้ีวัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด
ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 



 4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส  เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือ
เพ่ือกิจการอ่ืน 

 5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไกใน
การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ  ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  โดยมี
ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน  การบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 

 1.  การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน 

 2.  การจัดทําวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 

 3.  การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 4.  การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

 5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน  มาตรฐานและตัวช้ีวัด
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดย  ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็นการกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บริการ
รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่
ประชาชน  6  ประการ  ได้แก่ 

 1.  การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
 2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
 3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
 4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6.  การจัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย  การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ
และการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าใน
ด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น 

 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของกระบวนการ
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล  เป็นมาตรฐานเก่ียวกับการ



เปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเป็น  การกําหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัด
สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานการ
จัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการติดตาม
และประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการทํางานของ
หน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 
 1.  การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 
 3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
 4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีมาตรฐานความ
โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริมสิทธิ
การเข้าถึงการรับรู้  ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนา
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์
มาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

 2.  มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจําปี 

 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ
ระบบที่หลากหลาย  เช่น  การบริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอํานาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน  เป็นต้น  ทั้งน้ีเพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกต้องแก่ประชาชนผู้
มารับบริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชน
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้ 
 2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด 



 3.  มีการให้บริการเรียงตามลําดับก่อน - หลัง 
 การท่ีหน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา  ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํากิจกรรม
การเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการกําหนดรูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ
หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งน้ีเพ่ือเป็นการ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจาก
การกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้  คุณ  ให้โทษ  และการสร้างขวัญกําลังใจแก่บุคลากรใน
หน่วยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการกําหนด
หลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่  สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการ
กําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่  หลักเกณฑ์ตัวช้ีวัดและวิธีการ
ประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
 การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2.  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน  เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน 
 กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ
โดยทั่วไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน  
ปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 
 1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดทํา
รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําปี 
 2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระทําให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนที่กําหนด
ไว้  หรือถ้าจะให้ความหมายที่ช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ 
เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ
ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข้อกําหนดที่วางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดําเนินการอย่างหน่ึงจะแก้ไข
ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะน้ันแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 
 
 
 
 



การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 
 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการให้
โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กําหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) และควบคุม
ให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  คุณภาพ (Quality Control)  การ
ควบคุมในข้อน้ีรวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณ
และคุณภาพตามช่วงเวลาที่กําหนดไว้ 
 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้เป็นไปตามกําหนดการโครงการ  
ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสํานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้าน
ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
 3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ
ควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งน้ีเพ่ือให้โครงการเสีย
ค่าใช้จ่ายตํ่าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธ์ิยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การควบคุมการใช้
จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้าของ
โครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  การควบคุม
กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้  สําหรับการปฏิบัติงานประเภทน้ัน ๆ  
โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การส่งเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เป็นต้น 
 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความสําคัญ  ความจําเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมน้ัน  อาจพิจารณาได้จากประเด็น
ต่อไปน้ี 

 1.  เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้  ประโยชน์ในข้อน้ีนับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่สําคัญ
ที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งน้ีเพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสําคัญของ
โครงการ  หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะทําโครงการน้ีไปทําไม  เมื่อ
เป็นเช่นน้ี  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง
ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สําคัญย่ิงของผู้บริหารโครงการ 

 2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก  ทํา
ให้สามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน  หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 

 3.  ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมน้ันไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพ่ือลงโทษ  แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ  เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและ
ผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาช่วย
แนะนํา  ช่วยเหลืออีกแรงหน่ึง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 



 4.  ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพอ
อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบความเสียน้ันแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า 
"สายเกินแก้"  ก็จะไม่เกิดขึ้น 

 5. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเน่ืองมาจากโครงการน้ัน  ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมน้ัน  
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ
ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายน้ันเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 

 6.  ช่วยให้ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  โดยปกติ
โครงการต่าง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง  
เช่น  คําว่าพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งทําให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่
เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีถูกต้องได้  เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ
จะต้องมีการทําให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น  เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและ
ทําการควบคุมได้ 

 กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเคร่ืองมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน  ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุมน้ันเป็นกิจกรรมที่เก่ียวเน่ืองกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ  กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดู
ผลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ  และ
ในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  มิฉะน้ันก็ไม่สามารถ
ควบคุมอะไรได้ 
 
 
 
 
  
 

 
 

 


