
 

 
 
 
 

 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
เร่ือง  มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

----------------------------------------------------- 

จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 ส่วนท่ี 3 เรื่อง อำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 องค์การ
บริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าท่ีในการพัฒนาตำบล ท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 
ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าท่ีต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 
 1. จัดให้มี และบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครองดูแล และบำรุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
 8. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอนัดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจำเป็นและ
สมควร 

ตามบทบาทภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2552 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ์ 2548 กำหนดแนวทางให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม
เป้าหมายภารกิจ โดยจัดทำคู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงปีงบประมาณ 
พ.ศ.2568  มีเป้าประสงค์ให้บุคลากรในหน่วยงานนำมาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีได้มาใช้และยึดถือเป็น
แนวทางปฏิบัติในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดำเนินการซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการ
ดำเนินงานนั้นผลเป็นอย่างไร นำไปสู่ความสำเร็จ บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกันและยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติจนกว่าจะมีประกาศเปล่ียนแปลง 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  5  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 
               (นายสุภัค  แปลยาว) 
              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 ส่วนท่ี 3 เรื่อง อำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ตำบลมีอำนาจหน้าท่ีในการพัฒนาตำบล ท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าท่ีต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 
 1. จัดให้มี และบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครองดูแล และบำรุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
 8. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอนัดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจำเป็นและ
สมควร 
 
 ตามบทบาทภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.
2550 พระราชบัญญัติตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้าน เมือง ท่ี ดี  พ .ศ. 2546 ประกอบกับหนั งสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ์ 2548 กำหนดแนวทางให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม
เป้าหมายภารกิจ โดยจัดทำคู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบั ติง านขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง                 
มีเป้าประสงค์ในการนำมาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยาย
หรือยุติการดำเนินการซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดทำแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร นำไปสู่ความสำเร็จ 
บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือท่ีสำคัญประการหนึ่งในการทำงานท้ังกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

• เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
• มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
• สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุง่ต่อจุดสำเร็จของ
องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอาจทำให้หน่วยงานต้องให้
ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของแต่ละ
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้มาตรฐาน
การทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง
ชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าท่ีมีจุดวัดความสำเร็จท่ีแน่นอนเด่นชัด 
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การกำหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
 9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
 11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
 12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
 13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี ้
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึน้ท้ังตอนท่ีเข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เกี่ยงงานกนั รู้หน้าท่ีของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมารปรับปรุงงานได้  
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน 
 12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
 17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพฒันาอะไรบ้างเพือ่ให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
 20. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองค์การบริหารส่วนตำบล 
  องค์การบริหารส่วนตำบล มีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตำบลท่ีมีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน
ในปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉล่ียไม่ต่ำกว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
(ปัจจุบัน ณ วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2567 มีองค์การบริหารส่วนตำบล ท้ังส้ิน 5,303 แห่ง) 
 
รูปแบบองค์การ 
  องค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
  1. สภาองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น 
กรณีท่ีเขตองค์การบริหารส่วนตำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบลจำนวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบล หมู่บ้านละสามคน 
  2. องค์การบริหารส่วนตำบลมีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกต้ัง
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
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การบริหาร 
  กฎหมายกำหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 2 คน ซึ่งเรียกว่า 
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

อำนาจหน้าท่ีของ อบต. 
  อบต.มีหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาตำบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
  2. มีหน้าท่ีต้องทำตามมาตรา 67 ดังนี้ 
   - จัดให้มีและบำรุงทางน้ำและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกำจัด 
  ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
   - ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   - ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   - คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
   - บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   - ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหน้าท่ีท่ีอาจทำกิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
   - ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   - ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
   - ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
   - ให้มีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   - ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
   - ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
   - หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
   - ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   - การท่องเท่ียว 
   - การผังเมือง 

อำนาจหน้าที่ตามแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ 
  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 กำหนดให้ อบต.มีอำนาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นท้องถิ่นของตนเอง 
  2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
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  3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม 
  8. การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
  13. การให้มี และบำรุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
  14.การส่งเสริมกีฬา 
  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  18. การกำจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ำเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเล้ียงสัตว์ 
  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอื่น ๆ  
  24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดล้อม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 

บทบาทหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ส่วนท่ี 3 เรื่องอำนาจหน้าท่ี
ขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 กำหนดให้ "องค์การบริหารส่วนตำบล ท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าท่ีหลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าท่ี
บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้กำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
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ท้องถิ่น มีอำนาจหน้าท่ีในการจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม
ท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีตน เพื่อการส่งเสริม และรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมอีกด้วย 
  ดังนั้น กรอบภาระหน้าท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา
คุณภาพส่ิงแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอื่น ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ในบทบัญญัติ
สภาตำบล และองค์การบริหารตำบล พ.ศ.2537 โดยกำหนดเป็นภารกิจหน้าท่ีท่ีต้องทำ และอาจทำ 
   1. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) มีอำนาจหน้าท่ีในการพัฒนาตำบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) มีหน้าท่ีต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 67) 
   (1) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำ 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกำจัด
ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
   (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   (7) คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
   (8) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอนัดีของท้องถิ่น 
   (9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้
ตามความจำเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพิ่มเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
ตามลำดับ) 
  3. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) อาจทำให้เขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68) 
   (1) ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   (2) ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
   (3) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
   (4) ให้มีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   (5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
   (6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   (7) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   (8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
   (9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
   (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   (12) การท่องเท่ียว 
    (13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพิ่มเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
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บทที่  2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานสำคัญของตำบล 

 
สภาพท่ัวไป 
1.  ข้อมูลท่ัวไป 
 ประวัติความเป็นมา 
  เหตุท่ีได้ช่ือ “บ้านปอแดง”  เพราะเมื่อสมัยก่อนลักษณะภูมิประเทศโดยท่ัวไปเป็นที่ดอนมีต้นปอ
แดงมากมาย  เดิมชาวบ้านใช้ประโยชน์จากต้นปอแดงโดยการนำเปลือกของต้นปอแดงไปทำเป็นเชือก  และเอา
เชือกไปทำลักษณะเหมือนไพหญ้าใช้สำหรับมุงหลังคา  ลักษณะพื้นท่ีท่ัวไปของบ้านปอแดงเป็นท่ีเนินสูง  เดิมช่ือว่า
บ้านโคกปอแดง  และมีหนองน้ำของหมู่บ้านท่ีชาวบ้านใช้ทำประโยชน์ในการเกษตร ช่ือว่า หนองข่า เหตุท่ีช่ือว่า
หนองข่า เพราะสมัยก่อนมีต้นข่าเกิดล้อมรอบหนองน้ำมากมาย บ้านปอแดงก่อตั้งเมื่อประมาณปี พ.ศ.  2445  
ผู้ใหญ่บ้านคนแรกของหมู่บ้านช่ือว่า นายหนู  ทานา   
  ตำบลปอแดง เป็นตำบลหนึ่งใน 8 ตำบลของอำเภอชนบท  ซึ่งแยกจากตำบลบ้านแท่นเมื่อวันท่ี  
27  เมษายน  2541   มีผลเมื่อวันท่ี   27  เมษายน  2541  ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง  การกำหนด
เขตตำบลในท้องท่ีอำเภอชนบท  จังหวัดขอนแก่น  มี 10 หมู่บ้าน  ปัจจุบันแบ่งการปกครองออกเป็น  10   
หมู่บ้าน และได้รับยกฐานะจากสภาตำบลปอแดงเป็นองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  ตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย  เมื่อวันท่ี  16  ธนัวาคม  พ.ศ. 2539   และลงประกาศราชกิจจานุเบกษา  ฉบับประกาศ
ท่ัวไป  เล่ม  113  ตอนพิเศษ  52  ง  ลงวันท่ี  25  ธันวาคม  2539 
 

ท่ีต้ัง พ้ืนท่ีอาณาเขต เขตการปกครองและประชากร 
ที่ต้ัง  พื้นที่  และอาณาเขต 

  องคารบริหารส่วนตำบลปอแดง ต้ังอยู่เลขท่ี  2  หมู่ท่ี  1  บ้านปอแดง  ตำบลปอแดง  อำเภอ
ชนบท  จังหวัดขอนแก่น  ต้ังอยู่ทางทิศใต้ของอำเภอชนบท  ซึ่งมีระยะทางห่างจากท่ีต้ังของอำเภอชนบทประมาณ  
19  กิโลเมตร  ห่างจากตัวจังหวัดขอนแก่นประมาณ  75  กิโลเมตร  ซึ่งมีพื้นท่ีประมาณ  47  ตารางกิโลเมตร  
หรือประมาณ  33,947  ไร่  โดยมีอาณาเขตดังนี้ 

ทิศเหนือ จรด ตำบลบ้านแท่น  อำเภอชนบท 
  ทิศใต้  จรด ตำบลหนองแวงนางเบ้า  อำเภอพล 

ทิศตะวันออก จรด ตำบลโนนศิลา อำเภอโนนศิลา 
  ทิศตะวันตก จรด ตำบลห้วยแกและอำเภอแวงใหญ่ 

เขตการปกครอง  สภาพภูมิประเทศและประชากร 
  ปัจจุบันตำบลปอแดงแบ่งการปกครองออกเป็น  10  หมู่บ้าน  มีลักษณะภูมิประเทศท่ีสามารถ
แบ่งออกเป็น  2  ส่วน  คือ  ด้านทิศตะวันออก  มีลักษณะเป็นท่ีราบสูง  สภาพของดินเป็นดินเหนียวปนทราย  
ประชาชนส่วนใหญ่จึงนิยมทำไร่อ้อย  จำนวน 4  หมู่บ้าน และด้านทิศตะวันตก  มีสภาพพื้นท่ีเป็นท่ีราบลุ่ม สภาพ
ดินเป็นดินร่วน  อุ้มน้ำง่ายประชากรส่วนใหญ่จึงประกอบอาชีพทำนาข้าว  โดยประกอบอาชีพเสริมคือการเล้ียงสัตว์
โดยเฉพาะการเล้ียงวัว  และการปลูกหม่อนเล้ียงไหม  โดยเฉพาะการปลูกหม่อนเล้ียงไหมนี้เป็นอาชีพท่ีสร้างช่ือเสียง
ให้แก่ท้องถิ่นแห่งนี้มาก  เนื่องจากเป็นการทำท่ีครบวงจร คือได้นำไปทอผ้าไหมมัดหมี่เป็นอาชีพท่ีทำกันมานานจนมี
ช่ือเสียงเป็นท่ีรู้จักกันอย่างแพร่หลาย  และเป็นอาชีพท่ีทำมาจากภูมิปัญญาท้องถิ่น โดยมีประชากรแยกเป็นราย
หมู่บ้านดังนี้ 
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หมู่ 
ท่ี บ้าน 

ประชากร 
พื้นที่(ตร.กม.) 

ชาย หญิง รวม 
1 ปอแดง 319 348 667 3.18 
2 หัวฝาย 544 533 1,077 7.36 
3 หนองไฮ 187 156 343 7.82 
4 หนองแวง 196 193 389 6.38 
5 มาบตากล้า 362 333 695 7.66 
6 โนนสะอาด 188 182 370 5.40 
7 หนองโน 148 141 289 1.74 
8 หนองแต้ 209 209 398 3.36 
9 ร่มเย็น 140 120 252 3.04 

10 วงษ์สว่าง 245 259 592 2.16 
รวมทั้งสิ้น 2,538 2,474 5,012 48.10 

 
2.  ข้อมูลทางสังคม  สภาพปัญหาและศักยภาพ 
       สถาบันทางศาสนา 
  ในพื้นท่ีตำบลปอแดงประชากรส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ  ซึ่งเป็นสถาบันและองค์กรทางการ
ศาสนา โดยมีวัด    4    แห่ง สำนักสงฆ์     6     แห่ง 
       ด้านเศรษฐกิจ 
  อาชีพของประชากรในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงส่วนใหญ่ประกอบอาชีพ
การเกษตร(ทำนา) เป็นอาชีพหลัก  ทำได้ปีละครั้งโดยอาศัยน้ำฝนเป็นหลัก  ในฤดูหลังทำนาประชาชนจะมีอาชีพ
เสริม  เช่น  การเล้ียงสัตว์  การทอผ้าไหม  โดยมีข้อมูลพื้นฐานด้านเศรษฐกิจดังนี้ 

• องค์กรภาคบริการ 
-  ปั๊มน้ำมันหลอด   5  แห่ง 
-  ร้านค้า    28  แห่ง 
-  ทำการค้าปลีก   37  ราย 
-  ร้านซ่อมยานยนต์   6  ราย 
-  ซ่อมเครื่องใช้ไฟฟ้า  2  ราย 

• การอุตสาหกรรม 
-  โรงสีข้าว    19  แห่ง 
-  ทอผ้า(อุตสาหกรรมครัวเรือน) 196  ราย 
-  โรงทำขนมจีน   1  แห่ง 

• การเกษตร 
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-  ทำนา  จำนวน    1,044   ครัวเรือน  ปลูกข้าวจ้าว 1,445  ไร่  และปลูกข้าวเหนียว    
6,493   ไร่ 
-  ทำไร่   จำนวน     250    ครัวเรือน ปลูกอ้อย     3,160   ไร่   และมันสำปะหลัง  250   
ไร่     
-  เล้ียงสัตว์   จำนวน  900    ครัวเรือน   เล้ียงไหม    300   ครัวเรือน 

• ด้านการท่องเที่ยว 
ในพื้นท่ีตำบลปอแดงไม่มีพื้นท่ีท่ีเป็นแหล่งท่องเท่ียวเชิงธรรมชาติได้  แต่มีศักยภาพท่ีเป็นแหล่ง 

ท่องเท่ียวเชิงวัฒนธรรมได้  คือการผลิตผ้าไหมมัดหมี่ทอมือ เพราะมีกระบวนการทำหลายข้ันตอนสามารถท่ีจะทำให้
เป็นท่ีสนใจของประชาชนได้ 

• ด้านการศึกษา 
ในพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงมีโรงเรียนในพื้นท่ี ท่ีเปิดทำการสอนระดับประถมศึกษา 

และมัธยมศึกษาจำนวน 1 โรงเรียน คือโรงเรียนบ้านปอแดง และโรงเรียนท่ีเปิดสอนเฉพาะระดับประถมศึกษามี 3 
โรงเรียน โรงเรียนบ้านหัวฝาย, โรงเรียนบ้านหนองไฮหนองแวง และโรงเรียนบ้านมาบตากล้าร่มเย็น ซึ่งแต่ละ
โรงเรียนมีจำนวนบุคลากรและนักเรียน ดังนี้ 

 
โรงเรียน ครู ก่อนประถม ประถมศึกษา มัธยมศึกษา รวมนักเรียนทั้งสิ้น 

ชาย หญิง รวม ชาย หญิง รวม ชาย หญิง รวม ชาย หญิง รวม ชาย หญิง รวม 
ปอแดง 8 9 17 13 18 31 67 64 131 23 9 32 103 91 194 
หัวฝาย 3 3 6 10 14 24 39 31 70 - - - 49 45 94 
หนองไฮ 2 3 5 15 6 21 38 28 66 - - - 53 34 87 
มาบตากล้า 5 2 7 20 7 27 40 40 80 - - - 60 47 107 
รวม 18 17 35 58 45 103 184 163 347    265 217 482 

 
• ด้านสาธารณสุข 

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  1  แห่ง  มีเจ้าหน้าท่ีประจำ รพ.สต.จำนวน  4  คน   
รับผิดชอบ  8 หมู่บ้าน  และอีก  2  หมู่บ้านเป็นความรับผิดชอบของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลบ้านหัวนา
กลาง  ตำบลบ้านแท่น 

• ด้านสาธารณูปโภค 
มีประปาหมู่บ้านจำนวน  12  แห่ง  เป็นประปาหมู่บ้านครบคลุมเต็มพื้นท่ี มีครัวเรือนท่ีใช้น้ำประปา 

1,044  ครัวเรือน  และทุกหมู่บ้านมีไฟฟ้าเข้าอย่างท่ัวถึงแต่ยังมีบางหลังคาเรือนไม่ได้ใช้เนื่องจากย้ายออกไปต้ังอยู่
ห่างจากสายส่ง ซึ่งยังคงเหลือประมาณ  10  หลังคาเรือน ในเขตพื้นท่ีมีแหล่งน้ำธรรมชาติ  คือมีลำห้วย จำนวน  5  
สาย  หนองน้ำขนาดกลาง  จำนวน  7  แห่ง   อ่างเก็บน้ำ  จำนวน  3 แห่ง 

ศักยภาพของหน่วยงาน 
 จำนวนบุคลากรพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  ปัจจุบัน มีจำนวน  52   คน โดยแบ่งส่วน 

ราชการจำนวน  4  ส่วน/กอง ดังนี ้
ตำแหน่งหัวหน้างานพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง จำนวน  2 คน(รักษา

ราชการแทน  1  คน) 
1. นางพานิจ  ทำสีทา รองปลัดฯรักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
2. นางพานิจ  ทำสีทา รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
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     ตำแหน่งในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน   25       คน 
1.  นางสาวนัสรา  ประจันตะเสน หัวหน้าสำนักปลัด 
2.  นายวัชรินทร์  ชมภูโคตร  นิติกรชำนาญการ 
3. นายวิโรจน์  แสนพลมาศ  นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
4. นางสาวฐิตินันท์  สะเดา              เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
5. สิบเอกสุรพล  วรดี                    เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. นางสาวเกษร  เจริญชัย  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
7. นายเบญจมินทร์  สมบูรณ์           ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร 
8. นางสาวพรสวรรค์  พุทธโค          ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
9. นางสาววิไลวรรณ์  พลอยงาม       ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
10. นายธงชัย  ประชากูล                 พนักงานขับรถ 
11. นางสิรินภา  หลุนบูชา  จ้างเหมาบริการ 
12. นางสาวนาถอนงค์  เฉิดรัศมี จ้างเหมาบริการ 
13. นางภควดี  วรดี                       จ้างเหมาบริการ 
14. นายเสนอ  สินโพธิ์  จ้างเหมาบริการ 
15. นายดำรงค์  แอมโคก  จ้างเหมาบริการ  
16. นายศราวุธ  สุนสุข  จ้างเหมาบริการ 
17. นายคำแสน  วงศ์ชา  จ้างเหมาบริการ 
18. นายข้าบดินทร์  นิลสูงเนิน จ้างเหมาบริการ 
19. นายสนิท  โคตรจัตุรัส  จ้างเหมาบริการ 
20. นายธนวัฒน์  ตุติ   จ้างเหมาบริการ 
21. นายสมาน  บุญมาหล้า  จ้างเหมาบริการ 
22. นายสุริยา  หนูตา   จ้างเหมาบริการ 
23. นายวิมล  ยตะโคตร  จ้างเหมาบริการ 
24. นางสาวสุพรรษา  จันทิมา  จ้างเหมาบริการ 

 
ตำแหน่งในหน่วยงานตรวจสอบภายใน  จำนวน  1 คน 

1. นางประยูร  วิชัยเนาว์          นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

ตำแหน่งในกองคลัง  จำนวน      11      คน (รักษาราชการแทน  1  คน) 
1. นายสมบัติ  ศิลาคม  รักษาราชการแทน ผ.อ.กองช่าง 
2. นางสุพรรณี  รักขวา  เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
3. นายเมธี  เท่ียงสันเทียะ  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน 
4. นางสาวจริยา  กางทา  เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
5. นายสหภัทร  มะสิกา  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6. นายถาวร  ทุมมา                     ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 
7. นางอรทัย  วิสุวงษ์                    ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ 
8. นางสาวจตุพร  สุนสุข                ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
9. นางสาวจุฑามาศ  แอมโคก จ้างเหมาบริการ 
10. นางสาวปิยภรณ์  บัวพงษ์ชน จ้างเหมาบริการ 
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11. นางสาววันวิสา  เอการัมย์  จ้างเหมาบริการ 
  
 ตำแหน่งในกองช่าง  จำนวน      9   คน 

1. นายสมบัติ  ศิลาคม   ผอ.กองช่าง 
2. นายปัณณวิชญ์  วรดิษฐ์วงษ์ นายช่างโยธา 
3. นายวิกรานต์  ตุแก้ว  ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
4. นางสาววรรวิษา  คำดี  จ้างเหมาบริการ 
5. นายเกียรติชัย  ตุติ  จ้างเหมาบริการ 
6. นายสุทัศน์  ลีทอง  จ้างเหมาบริการ 
7. นายเหมโสฬส  คุ้มบุ่งคล้า    จ้างเหมาบริการ 
8. นายชัยกมล  เนียมสา                จ้างเหมาบริการ 
9. นายศรชัย  บูรพา  จ้างเหมาบริการ 

 
ตำแหน่งในกองการศึกษา    จำนวน     7       คน   

1. นางสาวผ่องศรี  คำดี    หัวหน้ากองการศึกษาฯ 
2. นางสาวอรวรรณ  รูปเต้ีย  ผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
3. นางลุน ี    เพิ่มพูน  ครูผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
4. นางกรกมล  วงษ์พุฒ ิ  ครูผู้ผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
5. นางจารุวรรณ  ลีทอง  ผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
6. นางสาวธาริณี  รูปต่ำ  จ้างเหมาบริการ 
7. นางสาวมณีรัตน์  แก้วแผ่ว จ้างเหมาบริการ 

ระดับการศึกษาของบุคลากร 
  ประถมศึกษา   จำนวน   8      คน 
  มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา  จำนวน    22    คน 
  ปริญญาตร ี   จำนวน    16    คน 
  สูงกว่าปริญญาตร ี  จำนวน    6      คน 
โครงสร้างและขบวนการบริหารงานบุคคล 
 องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงเป็น อบต.ขนาดกลาง ได้ปรับปรุงแผนอัตรากำลัง  3  ปี  โดยแยก
โครงสร้างของส่วนราชการออกเป็น  4  ส่วนดังนี้ 
 1.  สำนักปลัด อบต. 

1.1 งานบริหารท่ัวไป 
      -  งานบริหารท่ัวไป 
        -  งานสารบรรณ 

   -  งานสวัสดิการสังคม 
    -  งานสังคมสงเคราะห์ 
  -  งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
    -  งานเกษตร 

     -  งานบุคคล 
     -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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1.2 งานนโยบายและแผน 
         -  งานนโยบายและแผนพัฒนาท้องถิ่น 
         -  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
              -  งานงบประมาณ 
         -  งานข้อบัญญัติ อบต. 

1.3  งานกฎหมายและคดี 
          -  งานกฎหมายและนิติกรรม 
           -  งานการดำเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
            -  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
 2. หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
      -  งานตรวจสอบภายใน 

3.  กองคลัง 
3.1  งานการเงินและบัญช ี
       -  งานการเงิน 
       -  งานการบัญชี 
2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
       -  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
       -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
       -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
       -   งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี 
       -   งานพัสดุ 
       -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
4.  กองช่าง 
4.1  งานก่อสร้าง 
       -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
       -  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
       -  งานระบายน้ำ 
       -  งานติดต้ังและบำรุงซ่อมแซมไฟฟ้า 
4.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
       -  งานวิศวกรรม 
       -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
       -  งานออกแบบ 
       -  งานควบคุมทางผังเมือง 
 
5.  กองการศึกษา  ศาสนา  วัฒนธรรม 
5.1  งานบริหารงานการศึกษา 
       -  งานบริหารวิชาการ 
       -  งานการศึกษา 
5.2  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม     
       -  งานกิจการศาสนา 
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       -  งานส่งเสริมประเพณีศิลปะและวัฒนธรรม 
       -   งานกิจการเด็กและเยาวชน 
       -  งานกีฬาและนันทนาการ
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โครงสร้าง 

การบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
 

   ฝ่ายบริหาร                  ฝ่ายนิติบัญญัติ 
 

  

 

  

 

   

 

  

 
 
 
 
 

 

นายก อบต. 

 รองนายก ฯ รองนายกฯ 
เลขานุการ 

ฯ 

ประธานสภา

ฯ 

 รองประธาน

ประธานสภาฯ 

 เลขานุการสภา 

ฯ 

สมาชิกสภา 

อบต. 
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โครงสร้างการแบ่งส่วน 
ราชการองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 

 

 

 

 

 

  

    

 นักo

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน  อบต. 8) 

สำนักงานปลัด อบต. 
หัวหน้าสำนักปลัด อบต.     
(นักบริหารงานท่ัวไป 6) 

 

 

กองคลัง 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

 (นักบริหารงานการคลัง 7) 

 

กองช่าง 
ผู้อำนวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง 7) 

 

กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

หัวหน้ากองการศึกษา ฯ 
(นักบริหารการศึกษา ฯ 6) 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(หัวหน้ากองสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดล้อม6) 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ฯ 6) 

 
 
 
 
 

รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน  อบต. 7) 

 หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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บทที่ 3 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะนำมาใช้ในการ
บริหารงานบุคคล เพราะท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด
ไว้ การมอบหมายหน้าท่ีและการส่ังการสามารถทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกำหนดไว้ถือเป็นส่ิงท่ีท้าทายท่ีทำให้เกิด
ความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อนำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท่ี
สำคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนทำให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีวางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การให้บุคคลพ้นจากงาน ท้ังนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการท่ีองค์การจะได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การนำไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนขั้นเล่ือน
ตำแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยท่ัวไป
แล้ว การท่ีจะทำให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การ
มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง
บุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ท่ี
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองค์การได้
กำหนดไว้ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคำว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน
การพิจารณากำหนดมาตรฐานหลายด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ี
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บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
 

วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ท้ังนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกำหนดท่ี
สำคัญของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทำได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความสำเร็จจะเกิด ความมานะ
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต 
  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าท่ีและส่งผ่านคำส่ังได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถดำเนินงาน
ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีขึ้น 
  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ
เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีทำได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ
ผลการประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย 
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  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตำแหน่ง
นั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกำหนดท่ีต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
  3. ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
ในตำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
  4. ช้ีแจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์
ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณ
งานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย
ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้ 
  2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดท้ังเวลาและ
ทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
  ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกำลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทำ
หน้าท่ีกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงส่ิงสำคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ี
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี
ความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามท่ีกำหนดไว้ ลักษณะงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานต้อง
สามารถวัดได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร
และเผยแพร่ให้เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ต้องสามารถ
เปล่ียนแปลงได้ท้ังนี้ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ
เปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา
ใช้ปฏิบัติงาน 

โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนตำบล 
  องค์การบริหารส่วนตำบลมีสภาตำบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กำหนดนโยบายและกำกับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล
และมีพนักงานประจำท่ีเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ทำงานประจำวันโดยมีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
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เป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าท่ีจำเป็นตามภาระหน้าท่ีของ
องค์การบริหารส่วนตำบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบอยู่ เช่น 

 - สำนักปลัด            
- กองคลัง   
- กองช่าง 
- กองการสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 ๑.  สำนักปลัด อบต.  มีภารกิจด้านงานบริหารท่ัวไป  งานกิจการองค์การบริหารส่วนตำบล
ปอแดง  งานบริหารงานท่ัวไป  งานนโยบายและแผน  งานกฎหมายและคดี  งานสังคมสงเคราะห์    งาน
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน
ส่งเสริมการเกษตร งานส่งเสริมปศุสัตว์  งานกิจการสภา  งานส่งเสริมการท่องเท่ียว งานบุคลากร  

๒. กองคลัง  มีภารกิจด้านงานการเงิน  งานการบัญชี  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้          
และงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

  ๓. กองช่าง  มีภารกิจด้านงานก่อสร้าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร  งานประสาน
สาธารณูปโภค  งานผังเมือง 
  4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  มีภารกิจด้านงานอนามัยและส่ิงแวดล้อม   งานส่งเสริม
สุขภาพและสาธารณสุข  งานรักษาความสะอาด  งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม     งานบริการ
สาธารณสุข 
  5.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีภารกิจด้านงานบริหารการศึกษา  งานส่งเสริม 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  งานกิจการโรงเรียน 

               

        โครงสร้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 

  

 

 

 

 

 

หัวหน้าสำนักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป) 

 

-งานบริหารงานทั่วไป 
-งานกิจการสภา อบต. 
-งานกฎหมายและคดี 

-งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
-งานส่งเสริมการเกษตร 
-งานส่งเสริมปศุสัตว์ 

-งานสังคมสงเคราะห์ 
-งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
-งานส่งเสริมพัฒนาอาชีพและพัฒนา
สตรี 

-งานนโยบายและแผน  -งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
-งานบุคคล 
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                                                             โครงสร้างกองคลัง 

 

 

     

 

 

 

 

     

     

 

     โครงสร้างกองช่าง 

 

 

 

 

 

 

                                       
                                                    

 

          

กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง) 

 

-งานการเงิน -งานการบัญชี -งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ -งานทะเบียนทรัพย์สนิ
และพัสดุ 

กองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง) 

 

-งานก่อสร้าง 
-งานผังเมือง 

-งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 

-งานประสาน
สาธารณูปโภค 
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        โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา) 

 

-งานบริหารการศึกษา -งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
  -งานรักษาความสะอาด 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นท้องถิ่นองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

แนวทางระเบียบการจัดทำแผนพัฒนาทอ้งถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561กำหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องดำเนินการวางแผนพัฒนาท้องถิ่น ระยะเวลา 4 ปี โดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลต้อง
มีการปรับปรุงแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นประจำทุกปีซึ่งการปรับปรุงแผนจะต้องนำข้อมูลท่ีได้จากการจัดประชุม
ประชาคมหมู่บ้านประชาคมตำบลปัญหาความต้องการท้องถิ่นยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด/อำเภอแผนพัฒนา
ท้องถิ่นเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับท่ี 11 นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อนำมาเปรียบเทียบและให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ  องค์การบริหารส่วนตำบล
ปอแดง ได้ทำข้อมูลท่ีได้มาปรับปรุงแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นแนวทางในการพัฒนาตำบลปอแดงและเป็นเครื่องมือ
ของผู้บริหารในการวางกรอบการทำงานการพัฒนาตำบลต่อไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  แผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นเอกสารท่ีมีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
แสดงแนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาท่ีชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา ท่ีจะ
ดำเนินการเป็นระยะเวลา 4 ปี และการแสดงความเช่ือมโยงกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
กล่าวคือ องค์การบริหารส่วนตำบลใช้การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี เพื่อท่ีกระบวนการจัดทำงบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วน
ร่วมของประชาชน ตามจุดประสงค์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 13 พ.ศ. 2565 - 
2570  

วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  1. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา และ
การจัดทำงบประมาณประจำปี 
  2. เพื่อแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วง 4 ปีท่ีมีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพื่อเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะท่ีพร้อมจะบรรจุในแผน
ดำเนินงานประจำปีและงบประมาณรายจ่ายประจำปี และนำไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมาณ 

แผนพัฒนาท้องถ่ิน มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นเอกสารท่ีแสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  2. เป็นเอกสารท่ีจะแสดงความเช่ือมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนดำเนินงาน
ประจำปีและงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
                     3. เป็นเอกสารท่ีแสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดำเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
  4. เป็นเอกสารท่ีจะแสดงความเช่ือมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนดำเนินงาน
ประจำปีและงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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• แผนพฒันาทอ้งถิ่น

เศรษฐกจิฯ 
• นโยบายของรฐับาล/ 

 แผนการบริหาร

ราชการ 

 แผ่นดิน 
• ยุทธศาสตรก์ลุม่

จงัหวดั/ 

  จงัหวดั/อ าเภอ 
• นโยบายผูบ้ริหาร

ทอ้งถิ่น 
• ภารกิจตามอ านาจ

หนา้ที่ 
• ปญัหาความตอ้งการ 

ของประชาชน/แผน

ชุมชน 
• ขอ้มูล 

โครงการ 

กจิกรรม 

วิสยัทศัน์ 
พนัธกิจ 

จุดมุ่งหมาย 
ยุทธศาสตร ์
แนวทางการ

พฒันา 

หมวด 

รายจา่ย

ต่างๆ 

แผนการ 
ด าเนินงาน 
(ปฏิทิน 

การท างาน) 

ปจัจยัน าเขา้ แผน 
  ยุทธศาสตร ์

งบประมาณ 
รายจ่ายอปท. 

สรุปความเชื่อมโยง 
แผนพัฒนาท้องถิ่นระดับต่างๆ กบั แผนพัฒนาท้องถิ่น และงบประมาณท้องถิ่น 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันาทอ้งถิ่น 
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Work  Flowกระบวนงาน 

 การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ  และความสัมพันธ์ก่อน 
- หลัง ของแต่ละขั้นตอนในกระบวนงาน  ท่ีจะเป็นประโยชน์ในการช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานท่ี
ง่ายข้ึนและแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

ประชาคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
สำนักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สำนักงานปลัดฯ/
ค ก ก . จั ด ท ำ แ ผ น /
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมข้อมูล/ปัญหา/
ความต้องการจาก

ประชาคมหมู่บ้านเพื่อ
จัดทำประชาคมระดับ

ตำบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
สำนักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก.จัดทำแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 
จัดทำร่างแผนฯ 

 
 

                                Ye 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
สำนักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก./จนท.สำนักงาน
ปลัดฯ 

 
ประชุม คกก.จัดทำแผน/

คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
สำนักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สำนักงานปลัดฯ/
คกก.จัดทำแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภาฯพิจารณา
เห็นชอบ 

Y  
 
 

มิ.ย. 
จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
สำนักงานปลัด/ปลัดฯ/
สภาฯ 

ประกาศใช้ 
 
 
 

มิ.ย. ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

 

 

                         จุดเร่ิมต้นและสิน้สดุของกระบวนงาน 

 
                          กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 
                         การตดัสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุตัิ 

                    แสดงถึงทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 
                         จุดเชื่อมต่อระหว่างขัน้ตอน 
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ข้ันตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 
 

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

 
3.  ประชาคมระดับตำบล 

 

4.  เสนอร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

5.  ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 

6.  รายงานอำเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

7.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาทอ้งถ่ินตำบล 
 

8.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดทำเป็นขอ้บัญญัติ 

9.  เสนอให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลให้ความเห็นชอบ 

10.  นายอำเภออนุมัติ 

11.  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

12.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ  

-จัดทำเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 

13. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ  

-  เสนอโครงการ
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คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  2568 - 2570 

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง   
ขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  อำเภอชนบท  จังหวัดขอนแก่น 

 
ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย

เหตุ 
 สำนักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น

องค์การบริหารส่วนตำบล 

 

1 แต่งต้ังคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทำแผนพัฒนา

ท้องถิ่น 

1.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
1.2  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หมวด  1  ข้อ  7  
และ  ข้อ  9 

-  ดำเนินการเมื่อคณะกรรมการชุด
เดิมหมดวาระแล้ว  ซึ่ง
คณะกรรมการแต่ละชุดมีวาระอยู่
ในตำแหน่งคราวละส่ีปี 
-  ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วนราชการผู้นำ
ชุมชนทุกหมู่บ้าน  กำหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีจัดเวที
ประชาคม  รูปแบบ  การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/
ลำดับการนำเสนอ 
2.2  ประสานส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ  เพื่อนำแผนงาน/
โครงการ เข้าร่วมบูรณาการ 
2.3  แจ้งอำเภอ/ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเข้าร่วม

-  หนังสือเชิญอำเภอ/ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วม
บูรณาการ 
-  แบบนำเสนอแผนงาน/
โครงการ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา

-  ดำเนินการภายในเดือน
กุมภาพันธ ์
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กระบวนการ 
2.4  เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวทีประชาคมต้องไม่น้อยกว่า
ร้อยละ  70  ของครัวเรือนท้ังหมด 
 

ท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หมวด 1 ข้อ 10 (1) 

 
ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย

เหตุ 
 สำนักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น

องค์การบริหารส่วนตำบล 

 

3. การประชุมประชาคม
ระดับหมู่บ้าน 

3.1  ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 
3.2  ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง/ผู้นำชุมชน/ประชาชน/
คณะกรรมการหมู่บ้านนำเสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อบรรจุ 
ลงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
3.3  จัดหมวดหมู่ข้อมูล  แผนงาน/โครงการ 
3.4  วิเคราะห์ข้อมูลจัดลำดับความสำคัญ 
3.5  เสนอแนวทางแก้ไข  ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน 
3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบ้ืองต้นและลงมติ  
โดยการยกมือ 
3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  หมวด  3  ข้อ  17 
(1) 
-  สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมฯ 
-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกหมู่บ้าน  ท้ัง  10
หมู่บ้าน 
-  ภาพถ่าย 
-  แบบประเมิน 

-  ดำเนินการระหว่างเดือน
กุมภาพันธ์ - มีนาคม 
-  ออกประชาคมท้ังหมด  10  
หมู่บ้าน  วันละ  2  หมู่บ้าน  รวม  
5 วัน   

. 
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ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

4.  การรวบรวมนำข้อมูล
ปัญหา/ความต้องการ/

โครงการจากการ
ประชาคมหมู่บ้าน 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  
รวบรวมปัญหา/ความต้องการ  และรวบรวมข้อมูลของท้ัง  10 
หมู่บ้าน 
4.2  จัดลำดับความสำคัญ  ความจำเป็นเร่งด่วนจากการประชุม
ประชาคมหมู่บ้านเพื่อดำเนินการต่อไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการ
แต่ละหมู่บ้าน  ท้ัง  10  
หมู่บ้าน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 17 (2) 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
 

-  ดำเนินการทันท่ีประชาคมระดับ
หมู่บ้านเรียบร้อยแล้วทั้ง  10  
หมู่บ้าน  ภายในเดือน  มีนาคม 

 

 
 

ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 สำนักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทำ

แผนพัฒนาท้องถิ่น
องค์การบริหารส่วนตำบล 

 

5. ประชาคมระดับตำบล 5.1  รวบรวมปัญหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมูล
แผนงาน/โครงการ  ของท้ัง  10  หมู่บ้าน  ท่ีจัดลำดับจัด
ความสำคัญ ความจำเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคม
หมู่บ้านมาพิจารณา 
5.2  เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับตำบล
รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปัญหา

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมู่บ้าน 
-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการท้ัง  
10  หมู่บ้าน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นองค์กร

-  ดำเนินการทันทีหลังจาก
รวบรวมข้อมูลการประชาคม
ระดับหมู่บ้านท้ัง  10 หมู่บ้าน  
ภายในเดือน  เมษายน 
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ตามลำดับ 
5.3  สรุปประเด็นปัญหาท้ังหมดเพื่อพิจารณาจัดลำดับและลง
มติโดยการยกมือ 

ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  3  ข้อ  
17 (2) 
-  สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมประชาคม
ระดับตำบล 
-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับตำบล 
-  ภาพถ่าย 

 
ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย

เหตุ 
 สำนักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น

องค์การบริหารส่วนตำบล 

 

6. จัดทำร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

6.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประสานกับประชาคม
หมู่บ้านในการรวบรวม  วิเคราะห์ปัญหา  ความต้องการของ
ประชาชนในท้องถิ่นและจัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรมให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น
จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้สอดคล้องกับแนวทางการ
พัฒนาท่ี 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมู่บ้าน/ระดับตำบล 
-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการ
เพื่อจัดลำดับความสำคัญ 
-  จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของตำบล 

-  ดำเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับ
ตำบลเสร็จส้ินแล้ว  ภายใน
เดือนพฤษภาคม 

 

7. ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น/

คณะกรรมการสนับสนุนฯ 

7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทำแผนท้องถิ่นเข้าประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจำนวนกรรมการท้ังหมดเพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของตำบล 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  สมุดลงช่ือผู้เข้าประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นองค์กร

-  ดำเนินการทันทีหลังจาก
จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น
ท้องถิ่นแล้วภายในเดือน
พฤษภาคม 
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7.2  สรุปประเด็นปัญหาความต้องการจากร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นเพื่อนำเข้าระเบียบวาระเสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบ
ต่อไป 

ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด 1 ข้อ 12 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
-  ภาพถ่าย 

 
ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย

เหตุ 
 สำนักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น

องค์การบริหารส่วนตำบล 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

8.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อ
สภาองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
8.2  สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นของแต่ละ
ยุทธศาสตร์ 
8.3  สภาท้องถิ่นลงมติเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการ
ยกมือ 
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

 

ส่วนท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 17 (4) 
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
-  ภาพถ่าย 

  

9. ประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

9.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
9.2  นำแผนพัฒนาท้องถิ่นไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่น
ผู้นำขุมชนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบ
โดยท่ัวกันภายใน  15  วัน  นับแต่วันท่ีประกาศใช้และปิด
ประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
 

-  ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติร่าง
แผนพัฒนาท้องถ่ินและประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถ่ิน 
-  รายงานให้ผู้กำกับดูแลในระดับอำเภอทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  หมวด  3  ข้อ 17 (4) และ หมวด 
5 ข้อ 24,25 

-  ดำเนินการทันทีเมื่อ
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว  
ภายในเดือนมิถุนายน 
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ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย

เหตุ 
 สำนักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น

องค์การบริหารส่วนตำบล 

 

9. ประกาศใช้แผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

9.3  อปท.ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
รวมทั้งวางแนวทางเพื่อให้มีการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์
รวมโครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 
9.4  ประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีเกินศักยภาพเพื่อเสนอ
คณะกรรมการระดับอำเภอเพื่อพิจารณาประสานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
9.5  จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาหมู่บ้าน 
9.6  จัดส่งให้อำเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นอำเภอและแผนพัฒนาท้องถิ่นจังหวัด 
9.7  จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

   

 
ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย

เหตุ 
 สำนักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น
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องค์การบริหารส่วนตำบล 
10. จัดทำแผนการดำเนินงาน 10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น

ท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน  โครงการพฒันาของ อปท.หน่วย
ราชการส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่น 
ๆ ท่ีดำเนินการในพื้นท่ีของ อปท. 
10.2  จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 
10.3  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการ
ดำเนินงาน  แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผน
ดำเนินงาน 
10.4  ปิดประกาศภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีประกาศเพื่อให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยท่ัวกันและต้องปิดประกาศไว้
อย่างน้อยสามสิบวัน 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 
-  ข้อบัญญัติตำบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  5  ข้อ  
26 

-  ดำเนินงานให้แล้วเสร็จ
ภายในเดือนธันวาคมของ
ปีงบประมาณนั้นหรือภายใน
สามสิบวันนับแต่วันท่ีต้ัง
งบประมาณดำเนินการหรือ
ได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการ
จากหน่วยราชการส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีต้อง
ดำเนินการในพื้นท่ี อปท.ใน
ปีงบประมาณนั้น 

 

 
 

ลำดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 สำนักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทำ

แผนพัฒนาท้องถิ่น
องค์การบริหารส่วนตำบล 

 

11. การติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนา

ท้องถิ่น 

11.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
11.2  คณะกรรมการกำหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 
11.3  ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 
-  ข้อบัญญัติตำบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นองค์กร

-  ดำเนินการทันทีหลังจาก
จัดทำแผนการดำเนินงานแล้ว  
ภายในเดือนธันวาคม 
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11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
11.5  ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่นคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น  และประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยท่ัวไปอย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง  ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
11.6  ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
 

ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด 6 ข้อ 
28,29,30,และ ข้อ 31 
-  ผู้บริหารประกาศการติดตามแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ให้ประชาชนทราบ 
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แนวทางการดำเนินงาน 
  จากแผนผัง/ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น หลังจากท่ีได้มีการกำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา
และแนวทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่นซึ่งได้กำหนดขั้นตอนการจัดทำเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำไปดำเนินการ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการจัดทำแผน 
  1. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อช้ีแจง
วัตถุประสงค์ความสำคัญและความจำเป็นไปการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจทีจะต้อง
ดำเนินการต่อไปนี้และดำเนินการเสนอโครงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ห้วงปี พ.ศ. 2566 ถึง พ.ศ. 2570 ผ่าน
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอนุมัติ 
  2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบแจ้งโครงการท่ีได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่คณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ประชาชน 

ขั้นตอนที่ 2 การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 
  1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนา
และแนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมท้ังข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง ปัญหาความต้องการของท้องถิ่น 
รวมทั้งสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อำเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 
  2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประชาคม
ท้องถิ่นและส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อร่วมกันพิจารณาโดยในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นในครั้งแรกให้เวทีการ
ประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางท่ีสมควรนำมาใช้เป็นแนวทางการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถิ่น เพื่อเป็นกรอบในการพิจารณาจัดทำโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 
  3. เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้างท่ี
จะต้องดำเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาท่ีคัดเลือกมาใช้เป็นกรอบในการ
พัฒนา 
  4. โครงการ/กิจกรรมท่ีพิจารณากำหนดอาจมีเป็นจำนวนมาก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้จะต้องมีการ
ดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา 
  (2) ให้พิจารณานำโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนท่ีเกินขีดความสามารถในการดำเนินการของ
ชุมชนท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  (3) มีการจัดลำดับความสำคัญของโครงการ/กิจกรรมเพื่อท่ีจะบรรลุในแผนพัฒนาท้องถิ่นได้อย่าง
เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดลำดับโครงการไว้เพื่อทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ในช่วงถัดไปด้วย 
  (4) เนื่องจากกิจกรรมท่ีจะต้องดำเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในช้ันของการพิจารณากำหนด
กิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องคำนึงถึงส่ิงต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  - งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ภาคีการพัฒนาท่ีสามารถเข้ามาร่วมดำเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดำเนินการในเรื่องนั้น ๆ  
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 เมื่อพิจารณาด้านต่างๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อยสามประเภท คือ 
 - โครงการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการเอง กล่าวคือ มีขีดความสามารถท้ังทางด้านกำลังเงิน 
กำลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางด้านกายบริหารจัดการท่ีจะดำเนินการได้เอง 
  - โครงการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอื่นดำเนินการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
ในการดำเนินงาน เนื่องจากเป็นงานท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ี แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีไม่สามารถหรือไม่ประสงค์
จะดำเนินการ จึงมอบให้หน่วยงานอื่นดำเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้ตามระเบียบวิธีการของ
ทางราชการ 
  - โครงการท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ท้ังราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค
รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็นโครงการท่ีหน่วยงาน
ดังกล่าวเป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้าท่ีจัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ท้ังนี้ รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 

ขั้นตอนที่ 3 การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล  
  1. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ดำเนินการสำรวจและเก็บรวบรวมข้อมูลท่ี
จำเป็นต่อการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานท่ัวไปแล้ว ยังจะต้องวิเคราะห์ว่า
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาท่ีเลือกต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษต้องการข้อมูลของห้วงเวลาใด 
และจะเก็บข้อมูลจากแหล่งใด เพื่อเป็นข้อมูลท่ีจะนำมาวิเคราะห์แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมได้อย่างถูกต้อง 
  2. การวิเคราะห์ข้อมูล 
  ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 
  - การประเมินผลการพัฒนาท่ีผ่านมา 
  - การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  - การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา 
  - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงส่ีปี  
โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการพัฒนาท่ีผ่านมา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาท่ีผ่านมาและนำเสนอท่ี
ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประเมินผลการ
พัฒนาท้องถิ่นในรอบปีท่ีผ่านมาโดยประเมินท้ังในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 
  2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีท่ีผ่านมาแล้ว ให้ท่ีประชุมตามข้อ 1 ร่วมกันคัดเลือก
ยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหาความต้องการของประชาคม/ชุมชนใน
ห้วงระยะเวลาส่ีปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น
ก็ได้) 
  ในกรณีท่ีเห็นว่ามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดท่ียังไม่ได้กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความ
จำเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องกำหนดขึ้น ก็อาจกำหนดขึ้นได้แต่ท้ังนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ท่ีมีความ
สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาท่ียั่งยืน และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น (และนำไปปรับแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาต่อไป) 
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  3. การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา 
  ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการพัฒนาท่ีหลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจำเป็นในการ
ดำเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาท้ังส้ิน แต่มีความสำคัญจำเป็นเร่งด่วนมากน้อยแตกต่าง
กัน ท่ีประชุมตามข้อ 1 จะต้องร่วมกันจัดเรียงลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดลำดับความสำคัญ
ดังกล่าวไม่ได้หมายความว่าแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้องดำเนินการแต่ในห้วง
ระยะเวลาสส่ีปีของแผนพัฒนาท้องถิ่นนั้น อาจมีแนวทางท่ีจำเป็นต้องนำมาเน้นการปฏิบัติ 
  วิธีการจัดลำดับความสำคัญ มีหลายวิธี ต้ังแต่วิธีง่าย ๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการ
ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพื่อนำมารวมคะแนนและจัดลำดับ วิธีการจัดลำดับความสำคัญท่ีเป็น
วิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอื่นๆ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แต่ละแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม 
  4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงส่ีปี 
  หลังจากจัดลำดับแนวทางพัฒนาแล้ว ท่ีประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะนำแนวทางการพัฒนาเหล่านั้น
มาดำเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได้วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดลำดับ
ความสำคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ดังนั้นเพื่อทบทวนและยืนยันการจัดลำดับว่ามีความเป็นไปได้
ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควรนำแนวทางการพัฒนามาทำการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรคอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 การกำหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา  
  1. หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีแล้ว ให้ ท่ีประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดทำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาท่ีสอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาในช่วงห้าปี 
โดยนำวัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดทำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงห้าปี 

ขั้นตอนที่ 5 การจัดทำรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการท่ีสอดคล้องกับแนว
ทางการพัฒนาในช่วงห้าปี มาจัดทำรายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ งบประมาณระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ และตัวช้ีวัดความสำเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมท่ีจะดำเนินการในปีแรกของ
แผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปี เพื่อให้สามารถนำไปจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีได้ต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดเวทีประชาคม ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและรับฟัง
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแล้วนำไปปรับปรุงแผนพัฒนาท้องถิ่นให้สมบูรณ์ต่อไป 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นนำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีปรับปรุงแล้ว
เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพื่อพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 7 การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมกับประชาคมท้องถิ่น กำหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมท้ังสอดคล้องกับ
ปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้นำข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูล
ในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปัญหา
ความต้องการและข้อมูลนำมาจัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
  4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสำหรับ
องค์การบริหารส่วนตำบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อให้ความ
เห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 

ประโยชน์ของแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน  
  การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นเครื่องมือท่ีจะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณาอย่าง
รอบคอบให้เห็นถึงความเช่ือมโยงระหว่างแนวทางการดำเนินงานต่างๆท่ีอาจมีความเช่ือมโยง และส่งผลท้ังในเชิง
สนับสนุนและเป็นอุปสรรคต่อกัน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำมาตัดสินใจกำหนดแนวทางการดำเนินงานและ
ใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุด 
ทรัพยากรการบริหาร โดยท่ัวไปประกอบด้วย 
  เงิน  ท้ังเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแหล่งงบประมาณภายนอกรวมท้ัง
มาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วย 
  คน  ซึ่งหมายถึงความรวมต้ังแต่ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับ 
ซึ่งจะมีความแตกต่างหลักหลายท้ังด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องนำศักยภาพ
กำลังคนเหล่านั้นมาใช้ รวมทั้งต้องพัฒนากำลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ถ้าพิจารณาในความหมายอย่างกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้องถิ่นซึ่งจะมีส่วนในการพัฒนาท้องถิ่น
ด้วย 
  วัสดุอุปกรณ์ หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมท้ังอาคารสถานท่ีท่ีจะสามารถนำมาใช้ในการบริหาร
จัดการท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใช่วัสดุอุปกรณ์ให้มีความทันสมัยเพื่อรองรับความก้าวหน้าของ
สังคมโดยส่วนรวมได้อย่างเท่าทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพ 
  การบริหารจัดการ เป็นส่ิงท่ีจะช่วยขับเคล่ือนทรัพยากรท้ังสามประการข้างต้นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่างยั่งยืน การบริหารจัดการเป็นศาสตร์และศิลป์ท่ีต้องศึกษาและนำไปปฏิบัติ
อย่างต่อเนื่อง 
 

ระบบติดตามประเมินผล 
  เนื่องด้วยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็นหน้าท่ีท่ีสำคัญอย่างหนึ่งในการดำเนินงานพัฒนา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลจำเป็นต้องทำหน้าท่ีติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
สำหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบได้กำหนดองค์ประกอบ
ของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 28 ได้กำหนดองค์ประกอบของคณะ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน 
ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน ผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีผู้บริหารท้องถิ่น
คัดเลือกจำนวนสองคน หัวหน้าส่วนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจำนวนสองคน ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก
จำนวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคนทำหน้าท่ีประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีก
หนึ่งคนทำหน้าท่ีเลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการท้ังหมดให้มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละห้าปีและ
อาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
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แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 29 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นไว้ ดังนี้  
  1. กำหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  2. ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยท่ัวกันอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือน
ธันวาคมของทุกปี ท้ังนี้ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
  4. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร 

 

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  จุดมุ่งหมายสำคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์นั้น คือ การประเมินว่ามีการนำแผน
ยุทธศาสตร์ไปปฏิบัติอย่างแท้จริงเพียงใด และได้ผลเป็นอย่างไรเพื่อท่ีสามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผนยุทธศาสตร์
ได้ ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้เป็นสมมุติฐานในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ฉบับต่อไปได้ ดังนั้น
การท่ีจะประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพรวมได้จำเป็นต้องประเมินผลการปฏิบัติในแต่ละแนวทางการ
พัฒนาก่อน เพื่อนำไปสู่การวัดความสำเร็จของยุทธศาสตร์ ซึ่งจะแสดงให้เห็นได้ว่าการพัฒนาเป็นไปในแนวทางใด
บรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาท่ียั่งยืนและตอบสนองต่อวิสัยทัศน์หรือไม่ ดังนั้นในขั้นต้น องค์การบริหารส่วนตำบล
ปอแดง   จึงต้องติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อันนำมาสู่บทสรุปท่ีไม่บิดเบือนจากผล
การปฏิบัติจริงท่ีเกิดขึ้น 
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บทท่ี  4 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อปอ้งกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 

 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพข้าราชการใน
การทำงานโดยเน้นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต  การมีจิตสำนึกในการให้บริการประชาชน  สำหรับ
หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น  สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ  สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 
 สำหรับคำว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกำหนดนิยามความหมายไว้  เช่น  ประมวล  กฎหมายอาญา  
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าท่ี" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดใน
ตำแหน่งหรือหน้าท่ี  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทำให้ผู้อื่นเช่ือว่ามีตำแหน่งหรือ
หน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น  หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าท่ี  ท้ังนี้  เพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควร
ได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต  กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต เป็นการกระทำ
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล่ออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น  มีหลักหรือ
องค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ  ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานท่ี
ราชการก็ได้  ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
นั้นไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได้  
การพิจารณาว่ามีหน้าท่ีราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกำหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดำรงตำแหน่งใด
เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  ท่ี  ก.พ.จัดทำ 
 1.3  พิจารณาจากคำส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าท่ีราชการท่ีตนต้องรับผิดชอบ เช่น 
ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจำแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าท่ีรับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาลอนามัย
ผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว  แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทางราชการ
เพื่อนำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว"  เช่นนี้  ก.พ.วินิจฉัยว่าประจำแผนกผู้นั้นมี
หน้าท่ีราชการท่ีต้องนำเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่นำเงินส่งลงบัญชีและนำเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ี
ราชการ 
 2.ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ 
 "ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า  ได้มีการกระทำลงไปแล้ว 
 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า  มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่
กระทำการตามหน้าท่ี  การท่ีไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าท่ีนั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ี
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ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจท่ีจะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท่ี  โดยปราศจากอำนาจหน้าท่ีจะอ้างได้ตาม
กฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการท่ีจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็น
เรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คำส่ังของผู้บังคับบัญชา  มติของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองคลองธรรม 
 3.  เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ 
 "ผู้อื่น"  หมายถึงใครก็ได้ท่ีจะได้รับประโยชน์จากการท่ีราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ 
 "ประโยชน์" หมายถึง  ส่ิงท่ีได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นท่ีมิใช่
ทรัพย์สิน  เช่น  การได้รับบริการ  เป็นต้น 
 "มิควรได้"  หมายถึง  ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมท่ีจะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าท่ีนั้น 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทำด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซึ่งหากการสอบสวน
พิจารณาได้ว่า  ข้าราชการผู้อื่นใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันท่ี  21  
ธันวาคม  2536  ว่าการลงโทษผู้กระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่ออกจากราชการ  
การนำเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตามนัยหนังสือสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ท่ี นร.0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536  รวมท้ังอาจจะถูกยึดทรัพย์และดำเนินคดีอาญา  
เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 
2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ  เพื่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้อง
ระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือท้ังจำท้ังปรับ 
 หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจำคุกและยึด
ทรัพย์  ดังนั้น  ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติเป็น
สำคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  ได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาท่ี
ทำให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนท้ังทางอ้อมและทางตรง  ทำให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือ
ประชาชนอย่างแท้จริง  องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดำเนินงานให้เกิดความโปร่งใส  
เป็นธรรม  และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม
เป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
 ความสำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน  กล่าวคือการ
บริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละขั้นตอน
ของการดำเนินงาน  และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไว้ดี  มีความเป็นไปได้ทาง
เทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็
ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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 องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้ 

              พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทำแผนภูมิขั้นตอน
และระยะเวลาการดำเนินการรวมท้ังรายละเอียดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้  ณ  ท่ีทำการของส่วน
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของ
ตนว่าภารกิจใดมีความจำเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ดำเนินการต่อไปหรือไม่  โดยคำนึงถึงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน  
นโยบายของคณะรัฐมนตรี  กำลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์อื่นประกอบกัน 
 -  หมวด  7  การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37  ในการ
ปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วน
ราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการท่ัวไป  
ส่วนราชการใดมิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น  มีลักษณะท่ีสามารถ
กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้  แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาท่ี
ล่าช้าเกินสมควร  ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้  มาตรา 42  เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วนราชการท่ีมีอำนาจออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับ
หรือประกาศ  เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น  มีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศนั้น  เป็น
อุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก  ซ้ำซ้อน  หรือความล่าช้า  ต่อการปฏิบัติหน้าท่ีของส่วนราชการอื่นหรือไม่  เพื่อ
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็น
เรื่องเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทาง
เศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล  จึงให้กำหนดเป็นความลับ
ได้เท่าท่ีจำเป็น 
 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม  มาตร 
9 (3) แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความคุ้มค่าใน
ภารกิจ  ท้ังนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาท่ี  ก.พ.ร. กำหนด  มาตรา 47  ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วนราชการประเมินโดยคำนึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตำแหน่งท่ีปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ท่ีหน่วยงานท่ีข้าราชการผู้นั้น
สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
 

ระเบียบ/ข้อบังคับ  ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
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ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถ่ินฝ่ายบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  พ.ศ.2564 

  ข้อ  5  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น  มีหน้าท่ีดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชน์
ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อำนวยความสะดวกและให้บริหารประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดยจะต้องยึดมั่น
ในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 

  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตสำนึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
  4)  การยืนหยัดทำในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
  6)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  7)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 
     
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถ่ินฝ่ายสภาท้องถ่ินองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  พ.ศ.2564 

 ข้อ  5  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่นมีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพื ่อรักษาประโยชน์
ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตาม   หลักธรรมาภิบาล  โดย
จะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้  

  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตสำนึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
  4)  การยืนหยัดทำในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  6)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  7)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  พ.ศ.2564 

 ข้อ  3  ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงทุกคน  มีหน้าท่ีดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  
เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลัก     
ธรรมาภิบาล  โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 
  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3)  การมีจิตสำนึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  4)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
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  5)  การยืนหยัดทำในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  6)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  7)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  8)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
  10) การสร้างจิตสำนึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองท่ีดี  ร่วมกัน  พัฒนาชุมชนให้
น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 

          

ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนตำบล ว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  ในฐานะเป็นองค์กรท่ีใกล้ชิดกับประชาชนมากท่ีสุด  โดยมีหน้าท่ีในการ
จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นท้องถิ่น  การดำเนินการด้านการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บรายได้
การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของชุมชนวางมาตรฐานการ
ดำเนินงาน  จัดการบริการสาธารณะ  การศึกษาของท้องถิ่น  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  รวมท้ัง
ส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ฉะนั้น  เพื่อเป็นการสร้างจิตสำนึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มีความ
โปร่งใส  และเป็นธรรม   จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  จึงได้กำหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง
เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  ให้มีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเป็นธรรม  ธำรงไว้ซึ่งศักด์ิศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ  อันจะทำให้ได้รับการยอมรับ
เช่ือถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว้ดังนี้ 
 ข้อ  1  ความซ่ือสัตย์  และรับผิดชอบ 
  1.1  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  1.2  ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด  และโปร่งใส  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
  1.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มกำลังความรู้  ความสามารถ  โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็น
สำคัญ 
  1.4  รับผิดชอบต่อผลการกระทำของตนเอง  และมุ่งมั่น  แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
 ข้อ  2  การมีจิตสำนึกมุ่งบริการและให้คำปรึกษา 
  2.1  ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย
ความเต็มใจ 
  2.2  ให้คำปรึกษาแนะนำแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และครบถ้วน 
 
 ข้อ  3  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  3.1  ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 
  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าท่ีให้สำเร็จตามเป้าหมาย 
  3.3  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสามัคคี  มีน้ำใจ  เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
  3.4  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
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 ข้อ  4  การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม 
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ข้อเท็จจริง  เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
  4.2  ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 ข้อ  5  การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1  วางแผนการดำรงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย  พร้อมท่ีจะเผชิญต่อการเปล่ียนแปลง 
  5.2  ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า  มีเหตุผล  และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
 ข้อ  6  การยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
  6.2  กล้าหาญ  และยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพื่อนข้าราชการ 
 ข้อ  7  ความโปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้ 
  7.1  เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2  พร้อมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
  
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
 อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้กำหนดมาตรฐานทาง
คุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ  พนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งได้
ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยท่ัวไปใช้ยึดถือปฏิบัติ
เป็นเครื่องกำกับความประพฤติ  ดังนี้ 
 1.  พึงดำรงตนให้ต้ังมั่นอยู่ในศีลธรรม  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  เสียสละ  และมีความ
รับผิดชอบ 
 2.  พึงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเปิดเผย  โปร่งใส  พร้อมให้ตรวจสอบ 
 3.  พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชน์ของประชาชนเป็น
หลัก 
 4.  พึงปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
 5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู้  ความสามารถ  และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 6.  พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 
 7.  พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
 8.  พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
 9.  พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและมิติ
ของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการจัดเตรียมความ
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พร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็นส่วนท่ีสนับสนุนให้
หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการ
แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและประชาชนเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการบริหาร
ของรัฐบาลท่ีต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและส่ือสาธารณะอื่นได้อย่าง
กว้างขวาง  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ  มีความสำคัญ  ต่อ
การบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นกระบวนการท่ีหน่วยงานภาครัฐได้ดำเนินการเพื่อยกระดับ
มาตรฐานการ  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมท้ังการให้  การ
บริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐท่ีกำหนดภายใต้  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ท้ังต่อภาค
ประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

 1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล  ข่าวสารและกระบวนการทำงานอื่น ๆ 
จากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ 

 2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง  ถูกต้องและรวดเร็ว 

 3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานของหน่วยงานภาครัฐได้ 

 4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 

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

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

 1)  มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานท่ีกำหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ดำเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

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

 4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส  เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียมความ
พร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพื่อกิจการ
อื่น 

 5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไกใน
การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงาน
ภาครัฐ  ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปร่งใส
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ของหน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการตรวจสอบการใช้
อำนาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  โดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน  การบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 

 1.  การจัดทำและเผยแพร่โครงสร้างและอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 

 2.  การจัดทำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 

 3.  การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 4.  การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ
โปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของหน่วยงาน
ภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้าท่ีโดย  ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อโต้แย้งที่ไม่เป็น
ธรรมโดยเป็น  การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บริการรวมไปถึงการ
ประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน         
6  ประการ  ได้แก่ 

 1.  การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
 2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
 3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการท่ีเหมาะสมกับการให้บริการ 
 4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6.  การจัดทำระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย  การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ
และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการดำเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมีความก้าวหน้าใน
ด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น 

 การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของกระบวนการ
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการ
เปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเป็น  การกำหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัด
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานการจัด
ให้มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและ
ประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน
ภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 
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 1.  การจัดทำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ท่ีเหมาะสม 
 3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก (External 
Audit) ท่ีเป็นอิสระ 
 4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีมาตรฐานความ
โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริมสิทธิ
การเข้าถึงการรับรู้  ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนาศักยภาพ
ของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่ งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์
มาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการกำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 2.  มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการนำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบ
ท่ีหลากหลาย  เช่น  การบริการตามลำดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอำนาจหน้าท่ี
ของหน่วยงาน  เป็นต้น  ท้ังนี้เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับ
บริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีหน่วยงานกำหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตามหลักเกณฑ์
และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชนเกณฑ์
มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีกำหนดไว้ 
 2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 3.  มีการให้บริการเรียงตามลำดับก่อน - หลัง 
 การท่ีหน่วยงานได้มีการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทำกิจกรรม
การเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการกำหนดรูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระทำความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ
หน่วยงานรวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าท่ีท้ังนี้เพื่อเป็นการ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจาก
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การกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้  คุณ  ให้โทษ  และการสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน  
และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
 สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการกำหนด
หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ี  สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมท้ังมีการกำหนด
วิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ีกำหนดไว้และมีการเผยแพร่  หลักเกณฑ์ตัวช้ีวัดและวิธีการประเมินให้
บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
 การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตามและประเมินผล
การทำงานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2.  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน  เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน 
 กำหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบโดยท่ัวไป  
วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน  ปฏิบัติการ
ประจำปีของหน่วยงาน 
 1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดทำรายงาน
ผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจำปี 
 2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นท่ีรับรู้ของบุคคลท้ังภายใน
และภายนอกหน่วยงานท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดำเนินการไปตามแผนท่ีกำหนดไว้  
หรือถ้าจะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไป
ตามแผนท่ีกำหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่
เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข้อกำหนดท่ีวางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดำเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไข
ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 
 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการให้
โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีกำหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) และควบคุม
ให้ผลผลิตท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกำหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  คุณภาพ (Quality Control)  การควบคุม
ในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและ
คุณภาพตามช่วงเวลาท่ีกำหนดไว้ 
 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกำหนดไว้และให้เป็นไปตามกำหนดการโครงการ  
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ควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสำนึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้านความ
ปลอดภัยของพนักงานด้วย 
 3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ
ควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ท้ังนี้เพื่อให้โครงการเสีย
ค่าใช้จ่ายต่ำสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนำเข้าของโครงการ
เพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  การควบคุม
กำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาท่ีกำหนดไว้  สำหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดย
จะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธี ท่ีมองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การส่งเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เป็นต้น 

ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความสำคัญ  ความจำเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้จากประเด็น
ต่อไปนี้ 

 1.  เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท่ีสำคัญท่ีสุด
ของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสำคัญของโครงการ  หาก
ไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะทำโครงการนี้ไปทำไม  เมื่อเป็นเช่นนี้  การ
ติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุส่ิงท่ีมุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็น
กิจกรรมท่ีสำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

 2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก  ทำให้
สามารถนำทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น  หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 

 3.  ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิดเพื่อ
ลงโทษ  แต่เป็นการแนะนำช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญ  เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและผู้
ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น  เพราะมีพี่เล้ียงมาช่วย
แนะนำ  ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

 4.  ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพอ
อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ท่ีเรียกว่า 
"สายเกินแก้"  ก็จะไม่เกิดขึ้น 

 5. ทำให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ท้ังนี้ในขณะท่ีทำการติดตามและควบคุมนั้น  
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการ
ป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม้
เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 

 6.  ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  โดยปกติ
โครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คำท่ีค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง  
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เช่น  คำว่าพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือแม้กระท่ังผู้บริหารมองไม่
เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีถูกต้องได้  เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้อง
มีการทำให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมท้ังมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น  เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบและทำการ
ควบคุมได้ 

 กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสำคัญของกระบวนการบริหารและกระบวนการ
วางแผน  ทำให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายท่ีกำหนดไว้การติดตามและการควบคุมนั้นเป็น
กิจกรรมท่ีเกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ  กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการทำงานว่า
เป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ีต้องการ  และในทางกลับกันใคร
หรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะทำหน้าท่ีควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
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