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ค าน า 
 

  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 และ
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให๎แกํองค์กรปกครองท๎องถิ่น พ.ศ. 2542 ก าหนดให๎
เทศบาลมีอ านาจและหน๎าที่ในการเข๎าไปแก๎ไขปัญหาในเขตพ้ืนที่ให๎ตรงกับความต๎องการของประชาชนเพ่ือประโยชน์
ของประชาชนในท๎องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 
  ทั้งนี้ ภารกิจ อ านาจหน๎าที่ของเทศบาล คือ การพัฒนาท๎องถิ่นของเทศบาล เป็นการสร๎างความ
เข๎มแข็งของชุมชนในการรํวมคิด รํวมแก๎ไขปัญหา รํวมสร๎าง รํวมจัดท า สํงเสริมความเข๎มแข็งของชุมชนในเขตพ้ืนที่
ของเทศบาลต าบลไรํเกํา โดยให๎ชุมชนมีสํวนรํวมในการพัฒนาท๎องถิ่นในทุกด๎าน การพัฒนาเทศบาลจะสมบูรณ์ได๎
จ าเป็นต๎องอาศัยความรํวมมือของชุมชน ในพ้ืนที่ให๎เกิดความตระหนักรํวมกันแก๎ไขปัญหาและความเข๎าใจในแนว
ทางแก๎ไขปัญหากันอยํางจริงจัง และเน๎นให๎คนเป็นศูนย์กลางของการพัฒนาในทุกกลุํมทุกวัยของประชากร  
นอกจากนี้ ยังได๎เน๎นการสํงเสริม และสนับสนุนในด๎านการศึกษาเด็กกํอนวัยเรียน และพัฒนาเยาวชนให๎พร๎อมที่จะ
เป็นบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบแนวทางในการจัดระเบียบการศึกษา สํวนด๎านการพัฒนาอาชีพนั้น จะเน๎น
พัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท๎องถิ่น และเศรษฐกิจแบบพอเพียง 
  คณะท างานจึงได๎จัดท าคูํมือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลต าบล 
ไรํเกําขึ้น เพ่ือให๎พนักงานและพนักงานจ๎างของเทศบาลต าบลไรํเกํา มีหลักการและแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่อง
ก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอยํางมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต๎องตามระเบียบอยํางเครํงครัด 
  จึงหวังเป็นอยํางยิ่งวํา คูํมือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให๎แกํองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตามสมควร 
และจะมีคุณคํายิ่งแกํเจ๎าหน๎าที่ของรัฐและผู๎ที่เกี่ยวข๎องตํอไป 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
หลักการและเหตุผล 
 
 จากบทบัญญัติแหํงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 สํวนที่ 3 
เรื่อง อ านาจหน๎าที่ของเทศบาลต าบล มาตรา 50 เทศบาลต าบลมีอ านาจหน๎าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด๎าน
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 51 ภายใต๎บังคับแหํงกฎหมาย เทศบาลต าบลมีหน๎าที่ต๎องท าในเขต
เทศบาลต าบล 
 1. จัดให๎มีน้ าสะอาดหรือน้ าประปา 
 2. ให๎มีโรงฆําสัตว์ 
 3. ให๎มีตลาด ทําเทียบเรือและทําข๎าม 
 4. ให๎มีสุสานและฌาปนสถาน 
 5. บ ารุงและสํงเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
 6. ให๎มีและบ ารุงสถาน 
 7. คุ๎มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท๎องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท๎องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให๎ตามความจ าเป็นและ
สมควร 
 ตามบทบาทภารกิจของสํวนท๎องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหํงราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ์
และวิธีบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ ว 
435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดท าคูํมือก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลไรํเกํา มีเปูาประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่
ได๎มาใช๎ในการปรับปรุง แก๎ไข สํงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการซึ่งบํงชี้วํากระบวนการวิธีการจัดท า
แผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอยํางไร น าไปสูํความส าเร็จ บรรลุตามเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือไมํ เพียงใด 
 คูํมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับ
หัวหน๎างานและผู๎ปฏิบัติงานในหนํวยงาน จัดท าขึ้นไว๎เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหนํวยงานออกมา
เป็นระบบและครบถ๎วน 
คูํมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
 - เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส๎นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต๎นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 - ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตําง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
 - มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ๎อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข๎องกับคนหลายคน 
 - สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์ 
 
 1. เพ่ือให๎หัวหน๎าหนํวยงานได๎มีโอกาสทบทวนภาระหน๎าที่ของหนํวยงานของตนวํายังคงมุํงตํอจุดส าเร็จของ
องค์การโดยสมบูรณ์อยูํหรือไมํ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตําง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให๎หนํวยงานต๎องให๎
ความส าคัญแกํภาระบางอยํางมากยิ่งขึ้น 
 2. เพ่ือให๎หัวหน๎าหนํวยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแตํละ
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให๎การท างานเกิดประโยชน์ตํอองค์การโดยสํวนรวมสูงสุด และเพ่ือใช๎มาตรฐาน
การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตํอไปด๎วย 
 3. เพ่ือให๎การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให๎ผู๎ปฏิบัติงานได๎ทราบความคาดหวังอยํางชัด
แจ๎งวํา การท างานในจุดนั้น ๆ ผู๎บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ๎าง ซึ่งยํอมท าให๎ผู๎ปฏิบัติงาน
สามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให๎ตรงตามที่หนํวยงานต๎องการได๎และสํงผลให๎เกิดการยอมรับผล
การประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู๎ลํวงหน๎าแล๎ววําท างานอยํางไรจึงจะถือได๎วํามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือให๎การปฏิบัติงานสอดคล๎องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให๎หัวหน๎า
หนํวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน๎าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แนํนอนเดํนชัด 
หัวหน๎างานจึงสามารถใช๎ทรัพยากรบุคคลให๎เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหนํวยงาน 
 2. เป็นข๎อมูลในการประเมินคํางานและจัดชั้นต าแหนํงงาน 
 3. เป็นคูํมือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน๎าที่การงานชัดเจนไมํซ้ าซ๎อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคูํมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให๎ผู๎ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได๎ 
 9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
 10. ผู๎บังคับบัญชาได๎ทราบขั้นตอนและสายงานท าให๎บริหารงานได๎งํายขึ้น 
 11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได๎ 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมํที่จะรับได๎งํายขึ้นและตรงมากขึ้น 
 13. ท าให๎หนํวยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให๎เหมาะสมยิ่งขึ้นได๎ 
 14. ยุติความขัดแย๎งและเสริมสร๎างความสัมพันธ์ในการประสานระหวํางหนํวยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหนํวยงานได๎ 
 16. เป็นข๎อมูลในการสร๎างฐานข๎อมูลของหนํวยงาน 
 17. เป็นการศึกษาและเตรียมการในการขยายงานของหนํวยงาน 
 18. การวิเคราะห์คําใช๎จํายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหนํวยงานได๎ 
 19. ผู๎บังคับบัญชาบริหารงานได๎สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสํวนรํวมส าหรับผู๎บังคับบัญชาคนใหมํในการรํวมกันเขียนคูํมือ 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1. ได๎รับทราบภาระหน๎าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได๎เรียนรู๎งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข๎ามาท างานใหมํ/หรือผู๎บังคับบัญชาที่มีตํอตนเองชัดเจน 
 3. ได๎ทราบความหวัง (Expectation) ของผู๎บังคับบัญชาที่มีตํอตนเองชัดเจน 
 4. ได๎รับรู๎วําผู๎บังคับบัญชาจะใช๎อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได๎เข๎าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนํวยงาน 
 6. สามารถชํวยเหลืองานซึ่งกันและกันได๎ 
 7. เข๎าใจหัวหน๎างานมากข้ึน ท างานด๎วยความสบายใจ 
 8. ไมํเกี่ยงงานกัน รู๎หน๎าที่ของกันและกันท าให๎เกิดความเข๎าใจที่ดีตํอกัน 
 9. ได๎ทราบจุดบกพรํองของงานแตํละข้ันตอนเพ่ือน ามารปรับปรุงงานได๎ 
 10. ได๎เรียนรู๎งานของหนํวยงานได๎ท้ังหมด ท าให๎สามารถพัฒนางานของตนเองได๎ 
 11. มีข้ันตอนในการท างานที่แนํนอน ท าให๎การท างานได๎งํายขึ้น 
 12. รู๎จักวางแผนการท างานเพ่ือให๎ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
 13. สามารถใช๎เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให๎ทันสมัยอยูํตลอดเวลา 
 14. สามารถแบํงเวลาให๎กับงานตําง ๆ ได๎อยํางถูกต๎องเหมาะสม 
 15. รู๎ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให๎การประสานงานงํายขึ้น 
 16. ได๎เห็นภาพรวมของหนํวยงานตําง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข๎าใจงานมากข้ึน 
 17. สามารถท างานได๎อยํางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ๎างอิง 
 18. ได๎รับรู๎วําตนเองต๎องมีการพัฒนาอะไรบ๎างเพ่ือให๎ได๎ตามคุณสมบัติที่ต๎องการ 
 19. ได๎เรียนรู๎และรับทราบวําเพ่ือนรํวมงานท าอะไร เข๎าใจกันและกันมากข้ึน 
 20. ได๎รับรู๎วํางานที่ตนเองท าอยูํนั้นส าคัญตํอหนํวยงานอยํางไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 
ความหมายเทศบาลต าบล 
 
 เป็นองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นส าหรับเมืองขนาดเล็ก โดยทั่วไปเทศบาลต าบลมีฐานะเดิมเป็น
สุขาภิบาลหรือองค์การบริหารสํวนต าบล (อบต.) การจัดตั้งเทศบาลต าบลกระท าโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย
ยกฐานะท๎องถิ่นขึ้นเป็นเทศบาลต าบลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 13 
พ.ศ. 2552 เทศบาลต าบลมีนายกเทศมนตรีคนหนึ่งท าหน๎าที่หัวหน๎าฝุายบริหารและสภาเทศบาลซึ่ง
ประกอบด๎วยสมาชิกจ านวน 12 คน ที่ราษฎรในเขตเทศบาลเลือกตั้งมาท าหน๎าที่ฝุายนิติบัญญัติ นายกเทศมนตรี
มาจากการเลือกตั้งโดยตรงของราษฎรเขตเทศบาล 
 
รูปแบบองค์การ 
 

 เทศบาลต าบล ประกอบด๎วย สภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
 1. สภาเทศบาล ประกอบด๎วยสมาชิกสภาเทศบาล จ านวน 12 คน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู๎มีสิทธิ
เลือกตั้งในแตํละหมูํบ๎านในเขตเทศบาลต าบลนั้น 
 2. เทศบาลต าบลมีนายกเทศมนตรี หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู๎บริหารท๎องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้ง
โดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวําด๎วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท๎องถิ่นหรือผู๎บริหารท๎องถิ่น 
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๔ การบริหาร 
 ก าหนดให๎มีคณะกรรมการบริหารเทศบาล ประกอบด๎วยนายกเทศมนตรีหนึ่งคน และให๎นายกเทศมนตรี
แตํงตั้งรองนายกเทศมนตรีได๎ไมํเกินสองคน ซึ่งเรียกวํา ผู๎บริหารของเทศบาลหรือผู๎บริหารท๎องถิ่น 
 
อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบล 
 เทศบาลต าบลมีหน๎าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13)  
พ.ศ. 2552) 
 1. มีหน๎าที่ต๎องท าตามมาตรา 50 ดังนี้ 
  (๑.1) รักษาความสงบเรียบร๎อยของประชาชน 
  (1.2) ให๎มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
  (1.3) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะรวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 
  (1.4) ปูองกันและระงับโรคติดตํอ 
  (1.5) ให๎มีเครื่องใช๎ในการดับเพลิง 
  (1.6) ให๎ราษฎรได๎รับการศึกษาอบรม 
  (1.7) สํงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู๎สูงอายุ และผู๎พิการ 
  (1.8) บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณ ีภูมิปัญญาท๎องถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของท๎องถิ่น 
  (1.9) หน๎าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให๎เป็นหน๎าที่ของเทศบาล 
 2. มีหน๎าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขตเทศบาล ตามมาตรา 51 ดังนี้ 
  (2.๑) ให๎มีน้ าสะอาดหรือน้ าประปา 
  (2.๒) ให๎มีโรงฆําสัตว์ 
  (2.๓) ให๎มีตลาด ทําเทียบเรือและทําข๎าม 
  (2.๔) ให๎มีสุสานและฌาปนสถาน 
  (2.๕) บ ารุงและสํงเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
  (2.๖) ให๎มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข๎ 
  (2.๗) ให๎มีและบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสวํางโดยวิธีอ่ืน 
  (2.๘) ให๎มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
  (2.๙) เทศพาณิชย์ 
 

อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 
 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให๎แกํองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  พ.ศ. 
2542 ก าหนดให๎เทศบาลมีอ านาจและหน๎าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชน
ในท๎องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
 1. การจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่นของตนเอง 
 2. การจัดให๎มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให๎มีและควบคุมตลาด ทําเทียบเรือ ทําข๎าม และท่ีจอดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการกํอสร๎างอ่ืน ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การสํงเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7. คุ๎มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล๎อม 
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 8. การสํงเสริมการทํองเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู๎ด๎อยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท๎องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหลํงชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยูํอาศัย 
 13. การให๎มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผํอนหยํอนใจ 
 14.การสํงเสริมกีฬา 
 15. การสํงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 16. สํงเสริมการมีสํวนรํวมของราษฎรการพัฒนาท๎องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร๎อยของบ๎านเมือง 
 18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏกิูล และน้ าเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การให๎มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 22. การจัดให๎มี และควบคุมการฆําสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร๎อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอื่น ๆ 
 24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช๎ประโยชน์จากปุาไม๎ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล๎อม 
 25. การผังเมือง 
 26. การขนสํง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 30. การรักษาความสงบเรียบร๎อย การสํงเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัย 
ในชีวิตและทรัพย์สิน 
 ๓๑ กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท๎องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
 
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 สํวนที่ 3 เรื่องหน๎าที่ของเทศบาลต าบล 
มาตรา 50 ก าหนดให๎ "เทศบาลต าบลมีหน๎าที่ในการด าเนินการพัฒนา ทั้งในด๎านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได๎วําเป็นกรอบภาระหน๎าที่หลักของเทศบาล๖ 
 ดังนั้น กรอบภาระหน๎าที่ของเทศบาล จึงครอบคลุมทั้งด๎านเศรษฐกิจ (รวมถึงการสํงเสริมอาชีพการ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด๎านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสํงเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล๎อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่น และอ่ืนๆ) ซึ่งปรากฏอยูํใน
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน๎าที่ที่ต๎องท าและอาจท า 
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บทที่ 2 

สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญของต าบล 
 

1. สภาพทั่วไป 
ส่วนที่  ๑  สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
 ๑. ด้านกายภาพ 
      ๑.๑ ที่ตั้งของหมูํบ๎านหรือชุมชนหรือต าบล 
  เทศบาลต าบลไรํเกําตั้งอยูํในพ้ืนที่ 2 ต าบล คือต าบลไรํเกําและต าบลศาลาลัย อ าเภอสามร๎อย
ยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ สภาพพ้ืนที่โดยทั่วไปของชุมชนตั้งอยูํบนที่ราบเชิงเขาตะนาวศรี ลาดเอียงจากทิศ
ตะวันตกไปทิศตะวันออก พ้ืนที่แหํงนี้เหมาะส าหรับหารขยายชุมชนเพราะมีถนนสายหลักคือ ทางหลวงแผํนดิน
หมายเลข 4 (ถนนเพชรเกษม) ทอดตัวในแนวเหนือ – ใต๎ ขนานไปกับทางรถไฟสายใต๎ นอกจากนี้ยังมีล าห๎วย
ขนาดเล็กและคลองชลประทานไหลผํานกระจายไปทั่วพื้นที่  ตั้งอยูํหํางจากอ าเภอเมืองประจวบคีรีขันธ์ ประมาณ 
54 กิโลเมตร และหํางจากท่ีวําการอ าเภอสามร๎อยยอดประมาณ 6 กิโลเมตร 
     1.2 อาณาเขตติดตํอ 

ทิศเหนือ  จรดล าห๎วยศาลาลัยและองค์การบริหารสํวนต าบลศาลาลัย    
ทิศใต๎  จรดเขตเทศบาลต าบลไรํใหมํ 
 ทิศตะวันออก จรดทางรถไฟตลอดแนวเหนือ – ใต ๎
 ทิศตะวันตก จรดเขตองค์การบริหารสํวนต าบลไรํเกํา 

1.3  ขนาดพ้ืนที่ 
เทศบาลต าบลไรํเกํามีพ้ืนที่ทั้งหมดมีจ านวน 7,812.5 ไร ํ(12.5 ตารางกิโลเมตร) หรือมีพ้ืนที่

ร๎อยละ 1.41 ของพ้ืนที่อ าเภอสามร๎อยยอด   
๑.4 ลักษณะภูมิอากาศ 
สภาพอากาศโดยทั่วไป ไมํร๎อนไมํหนาวจนเกินไป อุณหภูมิสูงสุดประมาณ 38.4 องศาเซลเซียส

ต่ าสุดประมาณ 18.2 องศาเซลเซียส เนื่องจากได๎รับอิทธิพลลมมรสุมตะวันออกเฉียงเหนือ และลมมรสุม
ตะวันออกเฉียงใต๎พัดผํานท าให๎เกิด 3 ฤดู คือ 

ฤดูร๎อน ชํวงระยะเวลาตั้งแตํเดือนกุมภาพันธ์–เดือนเมษายน อากาศร๎อนและคํอนข๎างแห๎งแล๎ง 
ฤดูฝน ชํวงระยะเวลาตั้งแตํเดือนพฤษภาคม-เดือนตุลาคม ปริมาณน้ าฝนเฉลี่ยประมาณ  

70-100 มม. 
ฤดูหนาว ชํวงระยะเวลาตั้งแตํเดือนพฤศจิกายน–ปลายเดือนมกราคม อุณหภูมิโดยเฉลี่ย 

ประมาณ 23 – 24 องศาเซลเซียส 
 
 

๒.ด้านการเมืองการปกครอง 
     เทศบาลต าบลไรํเกําได๎รับการเปลี่ยนแปลงฐานะจากสุขาภิบาลต าบลไรํเกํา ตามพระราชบัญญัติ
เปลี่ยนแปลงฐานะสุขาภิบาลเป็นเทศบาลใน พ.ศ. 2542 ซึง่มีผลเมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม พ.ศ. 2542 โดยแบํง
เขตการปกครองครอบคลุมพ้ืนที่ 2 ต าบล จ านวน 8 หมูํบา๎น ได๎แกํ 
  ต าบลไรํเกํา 
  หมูํที ่1 ต าบลไรํเกํา บ๎านตาลเจ็ดยอด  
  หมูํที่ 2 ต าบลไรํเกํา บ๎านสามร๎อยยอด 
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  หมูํที่ 3 ต าบลไรํเกํา บ๎านไรํเกํา 
  หมูํที่ 5 ต าบลไรํเกํา บ๎านห๎วยขมิ้น 
  หมูํที่ 8 ต าบลไรํเกํา บ๎านไรํเจริญ 
  ต าบลศาลาลัย 
  หมูํที่ 4 ต าบลศาลาลัย บ๎านศาลาลัย 
  หมูํที่ 5 ต าบลศาลาลัย บ๎านหนองน้ ากลัด 
  หมูํที่ 6 ต าบลศาลาลัย บ๎านหนองไพรวัลย์ 
และในปี พ.ศ. 2545 เทศบาลต าบลไรํเกํา ได๎จัดตั้งชุมชนขึ้น จ านวน 9 ชุมชน และเพ่ิมมาเป็น 10 ชุมชน ในปี 
พ.ศ. 2550 ดังนี้ 
  1. ชุมชนบ๎านตาลเจ็ดยอด พ้ืนที่ หมูํที่ 1 ต าบลไรํเกํา 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นางวรรณา  คล๎ายแก๎ว 
  2. ชุมชนบ๎านสามร๎อยยอด พ้ืนที่ หมูํที่ 2 ต าบลไรํเกํา 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นายเสนํห์  สามงามวี 

3. ชุมชนตลาดไรํเกํา  พ้ืนที่ หมูํที่ 3 ต าบลไรํเกํา 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นางฐานิสรา  ยงไพศาล 

4. ชุมชนตลาดไรํใหมํ  พ้ืนที่ หมูํที่ 3 หมูํที่ 5 ต าบลไรํเกํา 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นายอนุชาติ  สิทธิคง 
  5. ชุมชนบ๎านห๎วยขมิ้น  พ้ืนที่ หมูํที่ 5 ต าบลไรํเกํา 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นายประดิษฐ์  เรํงเจริญ 
  6. ชุมชนสายกลาง  พ้ืนที่ หมูํที่ 8 ต าบลไรํเกํา 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นายเพ็ญ  เกิดแก๎ว 
  7. ชุมชนกระทุํมโพรง  พ้ืนที่ หมูํที่ 1 หมูํที่ 5 ต าบลไรํเกํา 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นางสิงห์  จันทร์ชูกลิ่น 
  8. ชุมชนบ๎านศาลาลัย  พ้ืนที่ หมูํที่ 4 ต าบลศาลาลัย 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นางสาวเดือนเพ็ญ  เชื้อปรางค์ 
  9. ชุมชนวัดศาลาลัย  พ้ืนที่ หมูํที่ 5 หมูํที่ 6 ต าบลศาลาลัย (บางสํวน) 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน พันโทไพรัช  ชํอเทียนทิพย์ 
  10.ชุมชนศาลเจ๎าปุุนเทํากง พ้ืนที่ หมูํที่ 1 ต าบลไรํเกํา 
   ประธานคณะกรรมการชุมชน นายบาง  สาพิมพ์ 
 

๓.ประชากร 

    ๓.๑ ข๎อมูลเกี่ยวกับจ านวนประชากร 
  จ านวนประชากรทั้งสิ้น  จ านวน  10,752   คน 

  ชาย                    จ านวน       5,323   คน 
หญิง                   จ านวน       5,429    คน 
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จ านวนประชากรแยกตามหมู่ 

 

หมูํบ๎าน จ านวนประชากร จ านวนประชากร 
(รวม) ชาย หญิง 

หมูํที่ ๑ ต าบลไรํเกํา 1,068 1,065 2,133 
หมูํที่ ๒ ต าบลไรํเกํา 472 448 920 
หมูํที่ ๓ ต าบลไรํเกํา 904 945 1,849 
หมูํที่ 5 ต าบลไรํเกํา 1,321 1,396 2,717 
หมูํที่ 8 ต าบลไรํเกํา 474 484 958 
หมูํที่ 4 ต าบลไรํเกํา 773 785 1,558 
หมูํที่ 5 ต าบลศาลาลัย 237 238 475 
หมูํที่ 6 ต าบลศาลาลัย 74 68 142 

รวม 5,323 5,429 10,752 
    ๔.สภาพทางสังคม 
        ๔.๑ การศึกษา 
ที ่ การศึกษา ที่ตั้ง ระดับการเรียน

การสอน 
สังกัด นักเรียน 

(คน) 
๑ โรงเรียนเทศบาล 1 บ๎านตาลเจด็ยอด ม. 1 ต.ไรํเกํา อนุบาล – ป.6 เทศบาลต าบลไรํเกํา 300 
๒ โรงเรียนบ๎านศาลาลยั                ม.6 ต.ศาลาลัย อนุบาล – ม.3 สพป.ปข.2 152 
๓ โรงเรียนบ๎านไรํเกําสามร๎อยยอด เลขที่ 11ม. 3 

ต.ไรํเกํา 
อนุบาล – ป.6 สพป.ปข.2 108 

4 โรงเรียนบ๎านสามร๎อยยอด 
(บุญยรักษ์อุทิศ) 

789 ม.5 
ต.ไรํเกํา 

อนุบาล – ม.3 สพป.ปข.2 324 

5 โรงเรียนสามร๎อยยอดวิทยาคม 554 ม.3  
ต.ไรํเกํา 

ม.1 – ม.6 สพม.10 1,536 

6 โรงเรียนวราวัฒน์วิทยา ม.3 ต.ไรํเกํา อนุบาล – ป.6 เอกชน 1,123 
7 โรงเรียนก็พัฒนศึกษา ม.1 ต.ไรํเกํา อนุบาล – ป.6 เอกชน 274 

 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลต าบลไรํเกํา จ านวน 3 แหํง 
ที ่ การศึกษา ที่ตั้ง จ านวนเด็ก 

(คน) 
ผู๎ดูแลเด็ก(คน) สัดสํวน 

๑ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสามร๎อยยอด 114 ม. 8  
ต.ไรํเกํา 

120 6 20 : 1 

๒ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ๎านตาลเจ็ดยอด ม.1 ต.ไรํเกํา 86 4 21 : 1 
๓ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ๎านไรํเกํา ม. 3 ต.ไรํเกํา 56 2 28 : 1 
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   แหลํงเรียนรู๎ของชุมชนในเขตเทศบาล จ านวน 3 แหํง 
ที ่ ประเภทแหํงการเรียนรู๎ จ านวน 

(แหํง) 
ที่ตั้ง 

๑ ห๎องสมุดชุมชน 1 ศูนย์การศึกษานอกระบบฯ (วัดสามร๎อยยอด) 
๒ ที่อํานหนังสือพิมพ์ประจ าหมํูบ๎าน 10 ชุมชนบ๎านตาลเจ็ดยอด ชุมชนบา๎นศาลาลัย  

ชุมชนศาลเจ๎าปุุนเทาํกง ชุมชนกระทุํมโพรง  
ชุมชนวัดศาลาลัย ชุมชนบา๎นสามร๎อยยอด ชุมชน
สายกลาง ชุมชนห๎วยขมิ้น ชุมชนตลาดไรํเกํา และ
ชุมชนตลาดไรํใหมํ 

๓ พิพิธภัณฑ์พื้นบ๎าน 1 พิพิธภัณฑ์พื้นบ๎านวัดสามร๎อยยอด 
 
  4.2 การศาสนา 
  4.2.1 ข๎อมูลศาสนาสถาน 
   วัด จ านวน 3 แหํง ได๎แกํ วัดสามร๎อยยอด วัดตาลเจ็ดยอด วัดศาลาลัย 
   มูลนิธิฯ จ านวน 1 แหํง ได๎แกํ มูลนิธิสวํางเมธีธรรมสถาน 
  4.2.2 ข๎อมูลผู๎นับถือศาสนา 
   ผู๎นับถือศาสนาพุทธ  ร๎อยละ 99.50 ของประชากรทั้งหมด 
   ผู๎นับถือศาสนาคริสต์  ร๎อยละ  0.10  ของประชากรทั้งหมด 
   ผู๎นับถือศาสนาอิสลาม  ร๎อยละ  0.40  ของประชากรทั้งหมด 
  4.3 การสาธารณสุข 
  4.3.1 ข๎อมูลสถานบริการสาธารณสุขในเขตเทศบาล 
   - โรงพยาบาลสํงเสริมสุขภาพต าบลไรํเกํา 
   - ศูนย์บริการสาธารณสุข (ศส.มช) จ านวน 10 แหํง ได๎แกํ ชุมชนตาลเจ็ดยอด ชุมชน
บ๎านสามร๎อยยอด ชุมชนตลาดไรํเกํา ชุมชนศาลเจ๎าปุุนเทํากง ชุมชนห๎วยขมิ้น ชุมชนสายกลาง ชุมชนบ๎านศาลา
ลัย ชุดชนวัดศาลาลัย ชุมชนกระทํุมโพรง และชุมชนตลาดไรํใหมํ 
   - คลินิกเอกชน จ านวน 2 แหํง ได๎แกํ คลินิกวิรวรรณ และคลินิกพัชรินทร์ 
   - ร๎านขายยา จ านวน 8 แหํง ได๎แกํ ร๎านวัฒนากรเภสัช ร๎านอภิรดีฟาร์มาซีสามร๎อย
ยอด ร๎าน บ๎วน อันตึ้ง ร๎านสมุนไพรบุญมี ร๎านบ๎านยา ร๎านวสันต์เภสัช ร๎านสันติฟาร์มาซี และร๎านสามร๎อยยอด
เภสัช 
  4.3.2 สถานที่ออกก าลังกาย นันทนาการและพักผํอน 
   - ลานกีฬาอเนกประสงค์ หมูํที่ 3 ต.ไรํเกํา ชุมชนตลาดไรํเกํา 
   - สนามฟุตบอล หมูํที่ 8 ต.ไรํเกํา ชุมชนสายกลาง 
   - สนามเด็กเลํน หมูํที่ 3 ต.ไรํเกํา  ชุมชนบ๎านตาลเจ็ดยอด 
   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายข๎างศาลากลาง หมูํที่ 8 ต.ไรํเกํา 
   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายข๎างศาลาอเนกประสงค์ชุมชนบ๎านสามร๎อยยอด  
หมูํที่ 2 ต.ไรํเกํา 
   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายริมถนนทางเข๎าหมูํบ๎านศรัญญา หมูํที่ 5 ต.ไรํเกํา 
   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายริมถนนเลียบทางรถไฟชุมชนห๎วยขมิ้น หมูํที่ 5 ต.ไรํเกํา 

- ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายข๎างศาลาอเนกประสงค์ชุมชนวัดศาลาลัย 
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   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายลานตากข๎าวบ๎านกระทุํมโพรง หมูํที่ 1 ต.ไรํเกํา 

- ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายริมถนนเทศบาล ซอย 14  หมูํที่ 1 ต.ไรํเกํา 
   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายบริเวณสระน้ าชุมชนบ๎านศาลาลัย หมูํที่ 4 ต.ศาลาลัย 
   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายสนามกีฬาโรงเรียนบ๎านตาลเจ็ดยอด หมูํที่ 1 ต.ไรํเกํา 
   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังกายคันคลองชลประทาน 30 ซ๎าย หมูํที่ 3 ต.ไรํเกํา 
   - ลานที่ตั้งเครื่องออกก าลังลานอเนกประสงค์ข๎างส านักงานเทศบาลต าบลไรํเกํา  
หมูํที่ 3 ต.ไรํเกํา 
 
5. ระบบบริการพื้นฐาน 
  5.1 ข๎อมูลคมนาคม 
  เทศบาลต าบลไรํเกํามีการติดตํอระหวํางชุมชนกับพ้ืนที่ข๎างเคียงได๎ 2 ทาง คือ 
  - ทางรถไฟ ชุมชนเทศบาลต าบลไรํเกําสามารถติดตํอชุมชนได๎สะดวกโดยเส๎นทางรถไฟสายใต๎
ผํานในแนวเหนือ – ใต๎ ทางด๎านตะวันออกของชุมชนมีสถานรถไฟ 1 แหํง คือสถานีรถไฟสามร๎อยยอด ปัจจุบันมี
เที่ยวรถท่ีจอดที่สถานีวันละ 4 ขบวน 
  - ทางรถยนต์การคมนาคมโดยเส๎นทางรถยนต์ในเขตเทศบาลดังนี้ 
     ถนนลาดยาง จ านวน 50 สาย ถนนคอนกรีต จ านวน 67 สาย ถนนลูกรัง จ านวน 13 สาย 
  5.2 การไฟฟูา 
  การด าเนินการด๎านการบริการไฟฟูา รับผิดชอบและด าเนินการโดยการไฟฟูาสํวนภูมิภาคอ าเภอ
ปราณบุรีและการไฟฟูาสํวนภูมิภาคอ าเภอสามร๎อยยอด ซึ่งเทศบาลต าบลไรํเกํารับผิดชอบคําใช๎จํายในการ
ด าเนินการสนับสนุนงบประมาณให๎การไฟฟูา ไฟฟูาสาธารณะครอบคลุมถนนสายหลัก 26 สาย 
  5.3 การประปา 
  ปัจจุบันการประปาในเขตเทศบาลรับผิดชอบและด าเนินการโดยส านักงานประปากุยบุรีจํายน้ า
มายังสถานีสูบน้ าจํายน้ าไรํเกํา-ไรํใหมํ ให๎บริการถนนสายหลักตามแนวถนนเพชรเกษม โดยมีทํอสํงน้ า 2 ฟาก
ถนน แหลํงน้ าดิบ 1 แหํง รับน้ าจากแมํน้ ากุยบุรี  
  5.4 การสื่อสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  มีที่ท าการไปรษณีย์อ าเภอสามร๎อยยอด ซึ่งอยูํบริเวณริมถนนเพชรเกษมเพ่ือให๎บริการรับ -สํง
เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ทั้งในและตํางประเทศ ส าหรับบริการด๎านโทรศัพท์อยูํในความรับผิดชอบของส านักงาน
บริการโทรศัพท์จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ สาขาปราณบุรี และมีเสียงไร๎สายกระจายทั่วทั้ง 10 ชุมชน มีหอกระจาย
ขําวในเขตพ้ืนที่เทศบาล จ านวน 6 แหํง รวมทั้งทางเทศบาลต าบลไรํเกํา ยังจัดให๎มีการประชาสัมพันธ์เสียงตาม
สายเป็นประจ าทุกวัน เพ่ือประชาสัมพันธ์ขําวสารตํางๆให๎ประชาชนในเขตพ้ืนที่เทศบาลรับทราบการจัด
โครงการ/กิจกรรม ของเทศบาลอยํางทั่วถึง 
6. ระบบเศรษฐกิจ 
  การเกษตรเป็นอาชีพหลักของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลไรํเกํา ผลผลิตที่ส าคัญคือข๎าว 
ปลูกมาบริเวณฝั่งตะวันออกเลียบทางรถไฟ สัปปะรด อ๎อย มะมํวง มะพร๎าวปลูกมากบริเวณฝั่งตะวันตกของถนน
เพชรเกษม พ้ืนที่เกษตรของประชาชนได๎รับจากคลองชลประทานครอบคลุมพ้ืนที่ โดยส ารองชลประทานควบคูํ
ไปกับถนนซอยตํางๆ พืชเศรษฐกิจ ได๎แกํ ข๎าว สัปปะรด มะมํวง 
  การปศุสัตว์ในเขตเทศบาลต าบลไรํเกํา ประชาชนสํวนใหญํจะเลี้ยงโค กระบือ สุกร เป็ด ไกํ และ
เลี้ยงปลา โดยมีการสํงเสริมวิธีการเกษตรทฤษฏีใหมํตามแนวพระราชด าริ 
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  อุตสาหกรรมมีทั้งหมด 3 แหํง คือ อุตสาหกรรมแปรรูปสัปปะรด จ านวน 1 โรงงาน 
อุตสาหกรรมแปรรูปน้ ามันปาล์ม จ านวน 1 แหํง อุตสาหกรรมทํอพีวีซี จ านวน 1 แหํง 
  การพาณิชย์ ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลไรํเกํา มีการประกอบอาชีพด๎านการพาณิชย์ 
จ านวน 114 ราย ดังนี้ 
  - ธนาคาร     จ านวน 1 แหํง 
  - โรงแรม รีสอร์ท โฮมสเตย์ ห๎องพัก  จ านวน 4 แหํง 
  - สถานบริการน้ ามัน/ปั๊ม    จ านวน 6 แหํง 
  - ตลาดนัด     จ านวน 5 แหํง 
  - ร๎านสะดวกซ้ือ     จ านวน 1 แหํง 
  - ร๎ายขายของช า     จ านวน 46 แหํง 
  - ร๎านอาหาร ภัตตาคาร สวนอาหาร  จ านวน 20 แหํง 
  - ธุรกิจด๎านไฟฟูาและการสื่อสาร   จ านวน 4 แหํง 
  - ธุรกิจด๎านการเกษตรและเคมีภัณฑ์  จ านวน 7 แหํง 
  - ธุรกิจบ๎านเชํา     จ านวน 20 แหํง 
  แหลํงทํองเที่ยว เทศบาลมีนโยบายสํงเสริมการทํองเที่ยวโดยการจัดสร๎างศูนย์ประชาสัมพันธ์
การทํองเที่ยวเพื่อเป็นแหลํงรวบรวมข๎อมูลการทํองเที่ยวของอ าเภอสามร๎อยยอด นอกากนี้เทศบาลยังสํงเสริมการ
ทํองเที่ยวโดยการสืบสาน อนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่น สถานที่ทํองเที่ยวส าคัญทาง
ประวัติศาสตร์อันเป็นอีกทางเลือกของการทํองเที่ยวในเขตเทศบาลและพ้ืนที่ใกล๎เคียง ได๎แกํ 
  - วัดสามร๎อยยอด เป็นสถานที่แสดงความเคารพสักการะรูปหลํอจ าลองพํอปูุสามร๎อยยอดอัน
เป็นสิ่งศักดิ์สิทธิ์ 
  - วัดตาลเจ็ดยอด เป็นสถานที่ประดิษฐานรูปหลํอจ าลองสมเด็จพระพุฒาจารย์ (โต) พรหมรังสี 
ขนาดหน๎าตักกว๎าง 11 ม. สูง 18 ม. ซึ่งขนาดใหญํที่สุดของจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
  - หมูํบ๎านชาวไทยทรงด า เป็นที่ตั้งของหมูํบ๎านชาวไทยทรงด า ,พิพิธพัธฑ์แสดงวิถีชีวิตของชาว
ไทยทรงด า 
  - ทุํงสามร๎อยยอด เป็นพื้นที่ชุํมน้ าขนาดใหญํของประเทศ เป็นแหลํงอาหารของนกน้ า 
  - บึงบัวสามร๎อยยอด เป็นบึงบัวขนาดใหญํสามารถน าเรือออกไปเที่ยวชมพืชพรรณไม๎ตํางๆได๎ 
  - โรงเจลุํยอิมยี่ เป็นสถานที่ประดิษฐานเทพทางความเชื่อของชาวจีน รูปหลํอพํอปูุสามร๎อยยอด
สร๎างด๎วยสถาปัตยกรรมจีนแบบเกํา 
 
๗. เศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น(ด้านการเกษตรและแหล่งน้ า) 
  เทศบาลต าบลไรํเกํามีพ้ืนที่อยูํในเขตก่ึงเมืองก่ึงชนบท และเป็นพื้นที่ท่ีมีดินอุดมสมบูรณ์ มีล าน้ า
และคลองชลประทานไหลผําน เหมาะแกํการอยูํอาศัย ท าการเกษตร มีชุมชนในความรับผิดชอบ จ านวน 10 
ชุมชน ได๎แกํ 
  ชุมชนบ๎านตาลเจ็ดยอด มีพ้ืนที่ทั้งหมด 795 ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 22 ครัวเรือน 

ชุมชนบ๎านสามร๎อยยอด มีพ้ืนที่ทั้งหมด 781 ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 16 ครัวเรือน 
ชุมชนตลาดไรํเกํา มีพ้ืนที่ทั้งหมด 1,450 ไรํ จ านวนครัวเรอืนเกษตรกร 153 ครัวเรือน 
ชุมชนห๎วยขมิ้น มีพ้ืนที่ทั้งหมด 750 ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 170 ครัวเรือน 
ชุมชนสายกลาง มีพ้ืนที่ทั้งหมด 690 ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 110 ครัวเรือน 
ชุมชนบ๎านศาลาลัย มีพื้นที่ทั้งหมด 1,160 ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 78 ครัวเรือน 
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ชุมชนวัดศาลาลัย มีพื้นท่ีทั้งหมด 937 ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 37 ครัวเรือน 
ชุมชนกระทุํมโพรง มีพื้นที่ทั้งหมด 325 ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 27 ครัวเรือน 
ชุมชนศาลเจ๎าปุุนเทํากง มีพ้ืนที่ทั้งหมด 650 ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 22 ครัวเรือน 
ชุมชนตลาดไรํใหมํ มีพ้ืนที่ทั้งหมด 650ไรํ จ านวนครัวเรือนเกษตรกร 5 ครัวเรือน 

    

๘. ด้านสังคม 
 ข๎อมูลศาสนสถาน 
  1. วัด   จ านวน 3 แหํง ได๎แกํ วัดสามร๎อยยอด วัดตาลเจ็ดยอด วัดศาลาลัย 
  2. มูลนิธิฯ จ านวน 1 แหํง ได๎แกํ มูลนิธิสวํางเมธีธรรมสถาน  
 ข๎อมูลผู๎นับถือศาสนา 
  1. ผู๎นับถือศาสนาพุทธ  ร๎อยละ 99.50 ของประชากรทั้งหมด 
  2. ผู๎นับถือศาสนาคริสต์  ร๎อยละ 0.10   ของประชากรทั้งหมด 
  3. ผู๎นับถือศาสนาอิสลาม  ร๎อยละ 0.40   ของประชากรทั้งหมด 
  4. ผู๎นับถือศาสนาซิกส์  ร๎อยละ -         ของประชากรทั้งหมด 
 ข๎อมูลชุมชน 

ชุมชนบ๎านตาลเจ็ดยอด  ประธานคณะกรรมการชุมชน นางวรรณา  คล๎ายแก๎ว 
  ชุมชนบ๎านสามร๎อยยอด  ประธานคณะกรรมการชุมชน นายเสนํห์  สามงามวี 

ชุมชนตลาดไรํเกํา  ประธานคณะกรรมการชุมชน นางฐานิสรา  ยงไพศาล 
ชุมชนตลาดไรํใหมํ  ประธานคณะกรรมการชุมชน นายอนุชาติ  สิทธิคง 

  ชุมชนบ๎านห๎วยขมิ้น  ประธานคณะกรรมการชุมชน นายประดิษฐ์  เรํงเจริญ 
  ชุมชนสายกลาง   ประธานคณะกรรมการชุมชน นายเพ็ญ  เกิดแก๎ว 
  ชุมชนกระทุํมโพรง  ประธานคณะกรรมการชุมชน นางสิงห์  จันทร์ชูกลิ่น 
  ชุมชนบ๎านศาลาลัย  ประธานคณะกรรมการชุมชน นางสาวเดือนเพ็ญ เชื้อปรางค์ 
  ชุมชนวัดศาลาลัย   ประธานคณะกรรมการชุมชน พันโทไพรัช  ชํอเทียนทิพย์ 
  ชุมชนศาลเจ๎าปุุนเทํากง  ประธานคณะกรรมการชุมชน นายบาง  สาพิมพ์ 
 ข๎อมูลด๎านประเพณีวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท๎องถิ่น 
  1. ด๎านประเพณีและวัฒนธรรม  
   - ประเพณีสงกรานต์ จัดในเดือนเมษายนของทุกปี ณ วัดสามร๎อยยอด ต าบลไรํเกํา 
กิจกรรมที่ส าคัญ คือ การรดน้ าด าหัวผู๎สูงอายุ การตรวจสุขภาพให๎แกํผู๎สูงอายุ 
   - ประเพณีไทยทรงด า จัดในเดือนเมษายนของทุกปี ณ โรงเรียนบ๎านตาลเจ็ดยอด 
ต าบลไรํเกํา กิจกรรมที่ส าคัญ คือการออกร๎าน การพบปะสังสรรค์ การร าวงของชาวไทยทรงด า 
   - ประเพณีลอยกระทง จัดในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ณ วัดศาลาลัย กิจกรรมที่
ส าคัญ คือ การจัดขบวนแหํและประกวดกระทง ประกวดหนูน๎อยนพมาศ การแสดง การละเลํน 
   - เทศกาลถือศีลกินเจ จัดกิจกรรมในเดือนตุลาคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ณ 
มูลนิธิสวํางเมธีธรรมสถาน กิจกรรมท่ีส าคัญ คือ การถือศีลและการรับประทานอาหารเจ 
  2. ด๎านภูมิปัญญาท๎องถิ่น 
   - ด๎านการผลิตปุ๋ยน้ าชีวภาพ 
   - ด๎านการตํอกิ่ง เพาะพันธุ์ต๎นไม๎ 
   - การจับปลา 
   - การท าอุปกรณ์จับปลาจากไม๎ไผํ 
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   - การกวาดยาเด็ก 
   - การต๎มยาแผนโบราณ ปัดเปุา  
   - การนวดแผนโบราณ 
   - การคลอดแบบโบราณ 
 
๙. สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
  1. แหลํงน้ าดื่ม-น้ าใช๎ 
   - บํอขุดสาธารณะ  จ านวน 7 บํอ 
   - ล าห๎วย   จ านวน 7 แหํง 
   - คลองสํงน้ า   จ านวน 12 สาย 
  2. การก าจัดขยะ 
   - ปริมาณขยะ 15 ตัน/วัน ขยะท่ีเก็บขนได๎ 10 ตัน/วัน ขยะที่ก าจัดได๎ 10 ตัน/วัน 
   - พ้ืนที่ก าจัดขยะ 42 ไรํ ตั้งอยูํที่หมูํบ๎านหนองเปุาปี่ หมูํที่ 7  
   - รถยนต์บรรทุกขยะมูลฝอย จ านวน 4 คัน สามารถใช๎การได๎ 4 คัน 
  3. การจัดการน้ าเสีย 
   ในเขตเทศบาลยังไมํมีระบบการบ าบัดน้ าเสีย การระบายน้ าจากอาคารบ๎านเรือนสํวน
ใหญํระบายน้ าลงสูํล ารางและทํอระบายน้ าของเทศบาล ซึ่งสํงผลกระทบตํอสภาพแวดล๎อมในชุมชนเป็นอยํางมาก 
ปริมาณน้ าเสียในชุมชนประมาณ 10 ลบ.ม. ตํอวัน 
  4. พื้นที่น้ าทํวมขัง 
   พ้ืนที่น้ าทํวม คิดเป็นร๎อยละ 42.31 ของพ้ืนที่ทั้งหมด ระยะเวลาเฉลี่ยน้ าทํวมขังนาน
ที่สุด 3 วัน ประมาณชํวงเดือนตุลาคม – เดือนธันวาคม  
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บทที่ 3 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอยํางหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช๎ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะท้ังผู๎บริหารและผู๎ปฏิบัติงานตํางจะได๎รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช๎รํวมกัน 
ผู๎บริหารจะมีเครื่องมือชํวยควบคุมให๎การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว๎  การมอบหมายหน๎าที่และ
การสั่งการสามารถท าได๎โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนําเชื่อถือ
เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู๎บริหารสามารถชี้แจงให๎ผู๎ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได๎โดยงานใน
สํวนของผู๎ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว๎ถือเป็นสิ่งที่ท๎าทายที่ท าให๎เกิดความมุํงมั่นที่จะไปให๎ถึงเปูาหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกต๎องมากขึ้น เนื่องจากผู๎ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพ่ือน าไปสูํมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู๎ปฏิบัติงานและผู๎บริหารองค์การได๎รวมกันก าหนดไว๎เพ่ือ
คุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก๎าวหน๎าขององค์การ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีสํวนท าให๎การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเปูาหมายที่วางไว๎ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข๎องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแตํการสรร
หาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตํงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให๎บุคคลพ๎นจาก
งาน ทั้งนี ้เพ่ือให๎องค์การได๎คนดีมีความรู๎ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได๎
บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลําวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต๎องสร๎างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน
(Performance Standard) ขึ้นมาใช๎ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได๎จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข๎อมูลที่องค์การน าไปใช๎ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหนํง  การพัฒนาประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน การโอนย๎าย การให๎พักงาน และการให๎พ๎นจากงานโดยทั่วไปแล๎ว การที่จะท าให๎การประเมินผล
การปฏิบัติงานด าเนินไปอยํางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได๎นั้น องค์การมักจะสร๎างเครื่องมือประกอบอีกสํวนหนึ่ง
ขึ้นมาใช๎ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต๎องใช๎ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช๎เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหวํางบุคคลที่ปฏิบัติงานอยํางเดียวกัน โดยองค์การ
ต๎องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว๎เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนกํอนแล๎ว  เมื่อด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได๎ก าหนดไว๎ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าวํามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงาน
คณะกรรมการข๎าราชการพลเรือน ได๎ให๎ความหมายวําเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือวําเป็น
เกณฑ์ท่ีนําพอใจหรืออยูํในระดับที่ผู๎ปฏิบัติงานสํวนใหญํท าได๎ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะ
ข๎อตกลงรํวมกันระหวํางผู๎บังคับบัญชากับผู๎ใต๎บังคับบัญชาในงานที่ต๎องปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
ก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด๎าน ด๎วยกัน อาทิ ด๎านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คําใช๎จํายหรือพฤติกรรมของ
ผู๎ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต๎องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให๎เหมาะสมและสอดคล๎องกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
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วัตถุประสงค์ 
 
 1. เพ่ือให๎สํวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยํางเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตําง ๆ ของหนํวยงาน 
 2. เพ่ือใช๎ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ
อยํางหนึ่งในการสร๎างมาตรฐานการปฏิบัติงาน(ตาม PM 5) ที่มุํงไปสูํการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การอยํางมี
ประสิทธิภาพ 
 ทั้งนี้ เพ่ือให๎การท างานของสํวนราชการได๎มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได๎ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข๎อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 
 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได๎รับจากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช๎ก็พบวํามีด๎วยกันหลายประการ ไมํวําจะเป็นทางด๎านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร๎าง
แรงจูงใจการปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ด๎านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชํวยให๎ผู๎ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ได๎อยํางถูกต๎อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได๎กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให๎เกิดผลได๎มากขึ้น และชํวยให๎มีการฝึกฝนตนเองให๎เขาสูํมาตรฐานได๎ 
 2. ด๎านการสร๎างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให๎เราเกิดความมุํงมั่นไปสูํมาตรฐาน
ผู๎ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู๎สึกท๎าทายผู๎ปฏิบัติงานที่มุํงความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม
ผู๎ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
 3. ด๎านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชํวยให๎ผู๎ปฏิบัติงานทราบวําผลงานที่มีคุณภาพ
จะต๎องปฏิบัติอยํางไร ชํวยให๎ไมํต๎องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให๎มองเห็นแนวทางในการปรับปรุง
งานและพัฒนาความสามารถของผู๎ปฏิบัติงาน และชํวยให๎สามารถพิจารณาถึงความคุ๎มคําและเป็นประโยชน์ตํอ
การเพ่ิมผลผลิต 
 4. ด๎านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู๎บังคับบัญชาใช๎ควบคุมการปฏิบัติงาน
ผู๎บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน๎าที่และสํงผํานค าสั่งได๎งํายข้ึน ชํวยให๎สามารถด าเนินงานตามแผนงําย
ขึ้นและควบคุมงานได๎ดีขึ้น 
 5. ด๎านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชํวยให๎การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นไปอยํางมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไมํให๎มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด๎วยความรู๎สึกการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่ท าได๎กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชํวยให๎ผู๎ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได๎ดีขึ้น 
 
ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. เลือกงานหลักของแตํละต าแหนํงมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบด๎วย 
 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข๎อก าหนดไว๎ลํวงหน๎าวําต๎องการผลงานลักษณะใดจากต าแหนํงนั้นไมํวําจะ
เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข๎อก าหนดที่ตั้งไว๎ต๎องไมํขัดกับนโยบาย
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข๎อบังคับของหนํวยงานหรือองค์การ 
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 3. ประชุมผู๎ที่เกี่ยวข๎อง ได๎แกํ ผู๎บังคับบัญชา หัวหน๎าหนํวยงานทุกหนํวยงานและผู๎ปฏิบัติงานในต าแหนํง
นั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข๎อตกลงรํวมกัน 
 4. ชี้แจงและท าความเข๎าใจกับผู๎ปฏิบัติงานและผู๎เกี่ยวข๎องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว๎ 
 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล๎วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว๎ 
 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก๎ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว๎ใหมํตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได๎แกํ เกณฑ์ด๎านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
 1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดวํางานต๎องมีปริมาณเทําไร และควรจะใช๎เวลา
ปฏิบัติมากน๎อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชํนนี้จะไมํสามารถก าหนดมาตรฐานด๎วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได ๎
 2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดวําผลงานที่ปฏิบัติได๎นั้นควรมีคุณภาพดีมากน๎อยเพียงใด โดยสํวน
ใหญํมักก าหนดวําคุณภาพของงานจะต๎องมีความครบถ๎วน ประณีต ถูกต๎องเชื่อถือได๎ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 
 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหนํงไมํสามารถก าหนดมาตรฐานด๎วยคุณภาพ
หรือปริมาณ แตํเป็นงานที่ต๎องปฏิบัติโดยการใช๎บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยํางประกอบ 
 ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต๎องแสดงออกไว๎ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชํวยให๎
ผู๎ปฏิบัติงานทราบวําต๎องปฏิบัติอยํางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมํเหมาะสมอาจสํงผลเสียตํอภาพลักษณ์
ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพ่ือนรํวมงานอยํางไรก็ตาม เพ่ือให๎การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับ
ต าแหนํงงานตําง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู๎ปฏิบัติงาน ผู๎ท าหน๎าที่ก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานจะต๎องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต๎องเป็นมาตรฐานที่ผู๎เกี่ยวข๎องทุกฝุายสามารถ
ยอมรับได๎โดยทั้งผู๎บังคับบัญชาและผู๎ใต๎บังคับบัญชาเห็นพ๎องต๎องกันวํามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู๎ปฏิบัติงานทุก
คนสามารถปฏิบัติได๎ตามที่ก าหนดไว๎ ลักษณะงานที่ก าหนดไว๎ในมาตรฐานต๎องสามารถวัดได๎เป็นจ านวน
เปอร์เซ็นต์หรือหนํวยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได๎มีการบันทึกไว๎ให๎เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพรํให๎เป็นที่รับรู๎และ
เข๎าใจตรงกัน และสุดท๎ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว๎ต๎องสามารถเปลี่ยนแปลงได๎ทั้งนี้ต๎องไมํเป็นการ
เปลี่ยนแปลงเพราะผู๎ปฏิบัติงานไมํสามารถปฏิบัติได๎ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการ
ที่หนํวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมํหรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช๎มาใช๎ปฏิบัติงาน 
 
โครงสร้างองค์กรของเทศบาลต าบล 
 เทศบาลต าบลมีสภาต าบลอยูํในระดับสูงสุดเป็นผู๎ก าหนดนโยบายและก ากับดูแลกรรมการบริหารของ
นายกเทศมนตรีซึ่งเป็นผู๎ใช๎อ านาจบริหารงานเทศบาลต าบลและมีพนักงานประจ าที่เป็นข๎าราชการสํวนท๎องถิ่น
เป็นผู๎ท างานประจ าวันโดยมีปลัดเทศบาลเป็นหัวหน๎างานบริหารภายในองค์กรมีการแบํงออกเป็นหนํวยงานตํางๆ
ได๎เทําที่จ าเป็นตามภาระหน๎าที่ของเทศบาลแตํละแหํงเพ่ือตอบสนองความต๎องการของประชาชนในพื้นท่ี
รับผิดชอบอยูํ เชํน 
  - ส านักงานปลัด   - กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - กองคลัง   - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
  - กองชําง   - กองวิชาการและแผนงาน 
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โครงสร้างส านักปลัดเทศบาล 

ส านักปลัด 
 ให๎มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได๎ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่
ของกอง หรือสํวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเรํงรัดการปฏิบัติราชการของสํวนราชการใน
เทศบาลให๎เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง แผลแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และมีการแบํงสํวนราชการ
ภายใน ออกเป็น 2 ฝุาย ดังนี้  
 1. ฝุายอ านวยการ มีหน๎าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานบริหารทั่วไป งานการ
เจ๎าหน๎าที่และงานพัฒนาชุมชน ดังนี้ 
 1.1 งานบริหารงานทั่วไป  
  - งานสารบรรณของเทศบาล 
  - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและอ านวยความ
สะดวกในตํางๆ 
  - งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู๎บริหารและพนักงานเทศบาล 
  - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนํวยงานตํางๆ ที่ขอความรํวมมือ 
  - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  - งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
  - งานรับเรื่องร๎องทุกข์ และร๎องเรียน 
  - งานแจ๎งมติ ก.ท. ก.ท.จ. ให๎ฝุายตํางๆทราบ 
 1.2 งานการเจ๎าหน๎าที่ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ๎าง 
  - งานบรรจุ แตํงตั้ง โอน ย๎าย เลื่อนระดับ 
  - งานการสอบแขํงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก 
  - งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู๎บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน และลูกจ๎าง 
  - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหนํงและอัตราก าลัง 
  - งานพัฒนาบุคลากร เชํน ฝึกอบรม สัมมนา เป็นต๎น 
  - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ๎าง การให๎บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
  - งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ๎าง 
  - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู๎ท าคุณประโยชน์ 

- งานการลาพักผํอนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๑.๓ งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
  - งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
  - งานจัดระเบียบชุมชน 
  - งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
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  - งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
  - งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และ
สุขาภิบาล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒ ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ งานทะเบียน
ราษฎร และงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

2.1  งานธุรการ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานรับ - สํง รํางโต๎ตอบหนังสือภายในฝุายทั้งหมด 
 - งานควบคุมการเบิก - จํายพัสดุ 

  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2.2 งานทะเบียนราษฎร มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
  - งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2.3 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานปูองกันและระงับอัคคีภัยของสถานที่ราชการ 
  - งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
  - งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด๎าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชํน อุทกภัย  
วาตภัย  
  - งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและ
ระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  
  - งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

โครงสร้างกองคลัง 
กองคลัง 
 ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บเอกสารทางการเงิน การ
ตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ านาญอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และ
รายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของ
เทศบาล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้ 
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 ๑. ฝุายบริหารงานคลัง มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานธุรการ งาน
พัสดุและทรัพย์สิน งานการเงินและบัญชี งานระเบียบการคลัง งานสถิติการคลัง 

 1.1 งานธุรการ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานสารบรรณภายในกองและฝุาย 
  - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดตํอและอ านวยความ
สะดวกในด๎านตํางๆ 
  - งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู๎บริหาร และพนักงานเทศบาล 
  - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนํวยงานตําง ๆ ที่ขอความรํวมมือ 
  - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  - งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
  - งานรับเรื่องราวร๎องทุกข์และร๎องเรียน 
  - งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย 
  - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได๎และแนะน าอ านวยความสะดวกแกํประชาชน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 1.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานการซื้อและการจ๎าง 
  - งานการซํอมและบ ารุงรักษา 
  - งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
  - งานการตรวจสอบการรับจํายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  - งานการจ าหนํายพัสดุ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 1.3 งานการเงินและบัญชี มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานตรวจสอบการเบิกจํายเงินทุกประเภท 
  - งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจําย 
  - งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจํายเงิน 
  - งานการจํายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคูํจําย 
  - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข๎องทุกประเภท 
  - งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 1.4 งานระเบียบการคลัง มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานตรวจสอบระเบียบฯ หนังสือสั่งการ การเงิน การคลัง การพัสดุ ที่ออกลําสุด 
  - งานเก็บเอกสาร ระเบียบฯ หนังสือสั่งการให๎เป็นหมวดหมูํ 
  - งานศึกษา วิเคราะห์และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบฯ หนังสือสั่งการปฏิบัติงาน ด๎าน
การเงินและบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุ 
  - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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 1.5 งานสถิติการคลัง มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานรวบรวมข๎อมูลด๎าน รับ-จําย ประจ าเดือน 
  - งานศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามรายรับเพื่อใช๎จํายงบประมาณรายจํายประจ าปี 
  - งานประเมินผลและติดตามผลการใช๎จํายเงินงบประมาณรายจําย 
  - งานจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
  - งานชี้แจงรายละเอียดข๎อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงินงบประมาณและการบัญชี 
  - งานศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช๎จํายเงินงบประมาณรายจําย 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 ๒. ฝุายพัฒนารายได๎ มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานผลประโยชน์ 
และกิจการพาณิชย์ งานพัฒนารายได๎ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 2.1 งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานจัดท าประกาศให๎มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
  - งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู๎ที่อยูํในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุม
ผู๎ช าระภาษี (ผ.ท.๕)  
  - งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร๎องของผู๎เสียภาษีคําธรรมเนียม
และรายได๎อ่ืนๆ 
  - งานแจ๎งผลประเมินคําภาษีแกํผู๎เสียภาษี 
  - งานจัดเก็บและช าระรายได๎จากภาษีอากร คําธรรมเนียม และรายได๎อ่ืน ๆ  
  - งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
  - งานจัดท าหนังสือแจ๎งให๎ผู๎อยูํในเกณฑ์เสียภาษีทราบลํวงหน๎า 
  - งานจัดท าหนังสือแจ๎งผู๎ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย กรณีรายใหมํที่เพ่ิมข้ึน 
  - งานเก็บรักษาและการน าสํงเงินประจ าวัน 
  - งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คําธรรมเนียมและรายได๎อ่ืน ๆ  
  - งานลงระบบอิเล็กทรอนิกส์ของงานการเงิน รายได๎ ระบบ e-plan 
  - งานจัดเก็บคําธรรมเนียมใบอนุญาต ตาม พ.ร.บ.สาธารณสุขนอกสถานที่ 
  - งานจัดเก็บคําขยะมูลฝอยรายเดือน 
  - งานปรับข๎อมูลภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย และภาษีบ ารุงท๎องที่ จัดท าทะเบียนคุมให๎
ถูกต๎อง สม่ าเสมอ 
  - งานจัดท าหนังสือแจ๎งเตือนแกํผู๎เสียภาษี กรณีไมํมาช าระคําธรรมเนียมและรายได๎อ่ืนภายใน
ก าหนด 
  - งานรับส ารวจภาษีบ ารุงท๎องที่ 
  - งานวิเคราะห์ข๎อมูลแผนที่ภาษี เพ่ือประกอบการจัดเก็บภาษีตําง ๆ ให๎เป็นไปด๎วยความถูกต๎อง 
  - งานตรวจสอบที่มาของรายได๎ เงินอุดหนุน เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ในการโอนเงินเข๎าบัญชี
ธนาคาร 
  - งานตรวจสอบรายได๎ พร๎อมขอเบิกเพ่ือเข๎าบัญชีธนาคารเทศบาล ในระบบ GFMIS 
  - งานติดตํอประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบ และให๎ค าปรึกษาแนะน าและแก๎ปัญหาขัดข๎องใน
การปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบ และประชาชนผู๎มาติดตํอ 
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  - งานบันทึกฐานข๎อมูลการจัดเก็บรายได๎ เอกสาร และรายงานข๎อมูลรายได๎ 
  - งานบันทึกฐานข๎อมูลการจัดเก็บรายได๎ ปฏิบัติหน๎าที่เกี่ยวกับการลงรายละเอียดผู๎ช าระภาษี
บนระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-LAAS 
  - งานปิดหลังใบเสร็จรับเงิน ใบสรุปใบน าสํงเงิน รายงานรับ-สํงเงินประจ าวัน 
  - งานเช็คยอดเงินโอน รับเงินจัดสรรตามบัญชีธนาคารกรุงไทย 
  - งานรับ - โต๎ตอบ รํางหนังสือระหวํางหนํวยงานกับหนํวยงาน และหนํวยงานกับประชาชน
ทั่วไป 
  - งานเก็บรักษาหรือค๎นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู๎ เสียภาษีอากรหรือ
คําธรรมเนียมหรือรายได๎อ่ืน ๆ  
  - งานปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกธนาคาร พร๎อมรับเข๎าเป็นรายได๎ของเทศบาล ภายใน
เดือนที่มีการรับดอกเบี้ยเข๎าสมุดธนาคาร 
  - งานลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2.2 งานพัฒนารายได๎ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานศึกษา วิเคราะห์วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร คําธรรมเนียม และ
การจัดเก็บรายได๎อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
  - งานวางแผนการจัดเก็บรายได๎ และการแก๎ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได๎ 
  - งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได๎ของเทศบาล 
  - งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดคํารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ภาษีบ ารุงท๎องที่ รายได๎อ่ืน 
  - น าสํงเงินรายได๎ให๎งานการเงินและบัญชี เป็นประจ าทุกวัน 
  - จัดท ารายงานประสิทธิภาพในการจัดเก็บให๎ท๎องถิ่นอ าเภอ และกรมสํ งเสริมการปกครอง
ท๎องถิ่น 
  - งานตรวจสอบและจัดท า ก.ค.๑ และ ก.ค.๒ ของภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย และภาษี
บ ารุงท๎องที ่
  - รับช าระภาษี คําธรรมเนียมและใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข และภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปูาย และภาษีบ ารุงท๎องที่ 
  - น าข๎อมูลผู๎อยูํในขํายช าระภาษีลงระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
  - งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อผู๎ไมํช าระภาษี คําธรรมเนียมและรายได๎อ่ืน ๆ ภายใน
ก าหนด 
  - จัดท ายอดการจัดเก็บภาษีอากรเมื่อสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให๎ประชาชนทราบ 
  - ส ารวจปูาย โรงเรือนและที่ดิน ที่ประกอบกิจการใหมํ ทุก ๆ ๑ เดือน 
  - จัดท ารายงานเจาะปรุใบเสร็จทุกประเภท 
  - จัดท าค าสั่งแตํงตั้งคณะท างานปรับปรุงการลดขั้นตอนการท างานในการบริการประชาชน 
  - จัดท าโครงการปูายประชาสัมพันธ์เพื่อเสียภาษี 
  - จัดท าค าสั่งพิจารณาประเมินใหมํ และกลั่นกรองการประเมินคํารายปี 
  - จัดท าแผนการประชุมเกี่ยวกับการปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย และ
ภาษีบ ารุงท๎องที ่
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  - งานพิจารณาประเมินและก าหนดคําภาษี คําธรรมเนียมในเบื้องต๎นเพ่ือน าเสนอพนักงาน
เจ๎าหน๎าที ่
  - ปรับปรุงข๎อมูลภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย และภาษีบ ารุงท๎องที่ ให๎เป็นปัจจุบัน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒.๓ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานคัดลอกข๎อมูลที่ดินและคัดส าเนาข๎อมูลการเปลี่ยนแปลงของที่ดิน (ก.ค.๑) จากส านักงาน
ที่ดินจังหวัด และส านักงานที่ดินอ าเภอเป็นประจ าทุกเดือน 
  - งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานตรวจสอบภาคสนาม และส ารวจภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย ที่ประกอบกิจการใหมํ
ทุก ๆ เดือน 
  - งานตรวจสอบข๎อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน และรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
  - งานจัดท าและปรับข๎อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน เอกสารที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานจัดท ารายงานประจ าไตรมาส 
  - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน ชื่อเจ๎าของทรัพย์สิน ชื่อผู๎ช าระภาษี (ผท.๔ และ ผท.๕) 
  - งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารข๎อมูลตําง ๆ  
  - งานจัดเก็บคําธรรมเนียมขยะมูลฝอยรายเดือน 
  - งานจัดเก็บคําธรรมเนียมใบอนุญาต ตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข นอกสถานที่ 
  - งานรับส ารวจภาษีบ ารุงท๎องที่ 
  - งานติดแถบกระดาษใน ผท.๔ ผท.๕ การส ารวจตรวจสอบรายการทรัพย์สินของผู๎มีหน๎าที่
ช าระ 
  - จัดท าแผนที่ภาษีบนระบบ LTAX ๓๐๐๐ และระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-LAAS 
  - น าสํงเงินรายได๎ให๎พนักงานการเงินและบัญชีเป็นประจ าทุกวัน 
  - ปรับข๎อมูลภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย และภาษีบ ารุงท๎องที่ ในระบบ GIS 
  - จัดท าสมุดคุมลูกหนี้ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

โครงสร้างกองช่าง 
กองช่าง 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บ 
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร 
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์  อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้ 
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 ๑. ฝุายการโยธา มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานจัดสถานที่และการ
ไฟฟูาสาธารณะ งานสาธารณูปโภค งานสวนสาธารณะ และงานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 1.1 งานจัดสถานที่และการไฟฟูาสาธารณะ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ  
  - งานประมาณการจัดสถานที่ตําง ๆ  
  - งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่น ๆ  
  - งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
  - งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
  - งานควบคุมการกํอสร๎างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
  - งานซํอมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
  - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด๎านการไฟฟูา 
  - ให๎ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 1.2 งานสาธารณูปโภค มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานด๎านการกํอสร๎างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท๎า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ ฯลฯ 
  - งานวางโครงการและควบคุมการกํอสร๎าง 
  - งานซํอมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท๎า 
  - งานควบคุมอาคารสถานที่ ควบคุมใบอนุญาตกํอสร๎างอาคาร 
  - คัดลอกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา งานกํอสร๎างและบ ารุงรักษา 
  - ปฏิบัติงานส ารวจตําง ๆ เกี่ยวกับงานด๎านชํางโยธา 
  - ซํอมสร๎างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช๎และอุปกรณ์ในการส ารวจ 
  - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานด๎านโยธา 
  - งานควบคุมพัสดุ งานด๎านโยธา 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 1.3 งานสวนสาธารณะ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานจัดสถานที่พักผํอนหยํอนใจ เชํน สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหยํอม ฯลฯ 
  - งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผํอนหยํอนใจ 
  - งานดูแล บ ารุงรักษาต๎นไม๎ พันธุ์ไม๎ตําง ๆ  
  - งานจัดท าดูแล รักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม๎ตําง ๆ 
  - งานประดับ ตกแตํงสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช๎พันธุ์ไม๎ตําง ๆ  
  - งานให๎ค าแนะน าเผยแพรํทางด๎านภูมิสถาปัตย์ 
  - งานประมาณราคาด๎านภูมิสถาปัตย์ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 1.4 งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
  - งานออกแบบ งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งกํอสร๎าง  
  - งานเขียนแผนที่ตําง ๆ  
  - งานจัดท าข๎อมูลด๎านวิศวกรรมพร๎อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ 
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  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการกํอสร๎างอาคารตามระเบียบกฎหมาย และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานตกแตํงสถานที่ 
  - งานบริการข๎อมูลและหลักเกณฑ ์
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๒. ฝุายแบบแผนและกํอสร๎าง มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานบริหาร
ทั่วไป งานผังเมือง งานวิศวกรรม งานสถาปัตยกรรม 
 2.1 งานบริหารทั่วไป มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานสารบรรณ เชํน รับ สํง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสํงหนังสือ เก็บ ค๎นหาหนังสือ 
รํางหนังสือโต๎ตอบ และจัดพิมพ์ ตรวจทานความถูกต๎องของตัวเลข และตัวหนังสือ 
  - งานรวบรวมข๎อมูลและจัดท าแผนของกองชํางรวมถึงรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองชําง 
  - งานพัสดุและทรัพย์สินของกองชําง 
  - จัดท าเอกสารรายงานตําง ๆ  
  - ดูแลรักษาและเบิกจํายพัสดุครุภัณฑ์ 
  - จัดพิมพ์ฎีกาเบิกจํายเงินงบประมาณ 
  - จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจํายทุกประเภทของกองชําง 
  - รับขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2.2 งานผังเมือง มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
  - งานจัดท าผังเมืองรวม 
  - งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
  - งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
  - งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
  - งานส ารวจรวบรวมข๎อมูลทางด๎านผังเมือง 
  - งานอนุรักษ์สิ่งแวดล๎อมทางบก ทางน้ า 
  - งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
  - งานให๎ค าปรึกษาด๎านผังเมือง 
  - งานให๎ค าปรึกษาด๎านสิ่งแวดล๎อม 
  - งานควบคุมให๎ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
  - งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
  - งานวิเคราะห์วิจัยด๎านสิ่งแวดล๎อม 
  - งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2.3 งานวิศวกรรม มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานออกแบบค านวณด๎านวิศวกรรม 
  - งานวางโครงการและการกํอสร๎างทางด๎านวิศวกรรม 
  - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด๎านวิศวกรรม 
  - งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร๎างอาคารทางด๎านวิศวกรรม 
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  - งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด๎านวิศวกรรม 
  - งานส ารวจหาข๎อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด๎านวิศวกรรม 
  - งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด๎านวิศวกรรม 
  - งานงบประมาณราคาคํากํอสร๎างทางด๎านวิศวกรรม 
  - งานควบคุมการกํอสร๎างในสาขาวิศวกรรม 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2.4 งานสถาปัตยกรรม มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานออกแบบ เขียนแบบทางด๎านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
  - งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการกํอสร๎างทางสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
  - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าด๎านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
  - งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร๎างด๎านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
  - งานควบคุมการกํอสร๎างทางสถาปัตยกรรม 
  - งานออกแบบรายการทางสถาปัตยกรรม 
  - งานส ารวจข๎อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
  - งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด๎านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
  - งานประมาณราคาคํากํอสร๎างทางด๎านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
  - งานให๎บริการด๎านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด๎านศิลปกรรมตําง ๆ  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

มีหน๎าที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน การสํงเสริมสุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล๎อม  
งานปูองกันโรคติดตํอและงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการให๎บริการด๎านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์ งานด๎านการ
รักษาพยาบาลในเบื้องต๎นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุข และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องตามที่ได๎รับมอบหมาย มีการ
แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝุาย ดังนี้ 
 1. ฝุายบริหารงานสาธารณสุข มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงาน
ธุรการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม งานวางแผนสาธารณสุข และงานรักษาความสะอาด 
 1.1 งานธุรการ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานสารบรรณ เชํน รับ สํง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสํงหนังสือ เก็บค๎นหาหนังสือ 
รํางหนังสือโต๎ตอบ และจัดพิมพ์ ตรวจทานความถูกต๎องของตัวเลข และตัวหนังสือ 
  - งานจัดท าเอกสารตําง ๆ รวมทั้งรายงานการประชุม 
  - งานจัดท าเอกสารรายงานการประชุมกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลไรํเกํา 
  - งานจัดท าเอกสารการโอนเงิน 
  - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํออ านวยความ
สะดวกตําง ๆ  
  - งานจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เอกสารสํงเสริมกิจกรรมตําง ๆ  
  - งานจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจํายทุกประเภทของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
  - งานจัดท าเอกสารฎีกาเบิกจําย 
  - งานจัดท าเอกสารรายงานการประชุมกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลไรํเกํา 
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  - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํออ านวยความ
สะดวกตําง ๆ  
  - งานจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เอกสารสํงเสริมกิจกรรมตําง ๆ  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 1.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานให๎บริการรักษาพยาบาลเบื้องต๎น 
  - งานสํงเสริมสุขภาพอนามัยประชาชน งานอนามัยแมํและเด็ก และงานทันตสาธารณสุข 
  - งานด าเนินการเกี่ยวกับสุขาภิบาล 
  - งานการให๎ภูมิคุ๎มกันเพื่อการควบคุมปูองกันโรค 

- งานปฏิบัติงานทางระบาดวิทยา เชํน สอบสวนภาวการณ์เกิดโรคติดตํอ รวบรวมและวิเคราะห์
สถิติข๎อมูลเกี่ยวกับการเกิดโรค รํวมศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการระบาดของโรค นิเทศงานทางระบาดวิทยาแกํ
เจ๎าหน๎าที ่
  - งานปฏิบัติงานสนับสนุนสํงเสริมการให๎บริการสาธารณสุขชุมชนแกํหนํวยงานที่ เกี่ยวข๎อง เชํน 
วางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดวิธีการด าเนินงาน พิจารณาเสนอแนะการให๎บริการสาธารณสุข ให๎ความรู๎ด๎าน
สาธารณสุขมูลฐานและฟ้ืนฟูทางวิชาการแกํเจ๎าหน๎าที่และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด๎านสาธารณสุข 
  - งานควบคุมการประกอบกิจการตําง ๆ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  - งานออกใบอนุญาตและการจัดเก็บคําธรรมเนียมตําง ๆ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  - งานอนามัยโรงเรียน 
  - งานรับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการรักษาความสะอาด ควบคุมการจัดเก็บ การรวบรวมและขนสํง
มูลฝอยไปก าจัดให๎ถูกหลักสุขาภิบาล 
  - งานควบคุมดูแลการรักษาความสะอาด เก็บ กวาด ท าความสะอาดถนน ทางเท๎าที่สาธารณะ 
พัฒนาที่รกร๎างวํางเปลํา 
  - งานดูแลเครื่องจักรกลและวัสดุอุปกรณ์ของงานรักษาความสะอาด 
  - งานวางแผนควบคุมการให๎บริการเก็บรวบรวมสิ่งปฏิกูลไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล 
  - งานควบคุมการตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ๎างในความรับผิดชอบ 
  - งานฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมาและบุคคลที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตําง ๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๑.๓ งานวางแผนสาธารณสุข มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
  - งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให๎สอดคล๎องกับปัญหาสาธารณสุขของท๎องถิ่น 
โดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด 
  - งานประสานแผนการปฏิบัติงานของหนํวยงานตําง ๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของ
กระทรวงสาธารณสุข 
  - งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
  - งานข๎อมูล ขําวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให๎หนํวยงานตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานประเมินผลทางด๎านการสาธารณสุข 
  - งานนิเทศและติดตามผลงานทางด๎านสาธารณสุข 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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 ๑.๔ งานรักษาความสะอาด มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานดูแลเก็บขยะในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลไรํเกํา 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๒ ฝุายบริการสาธารณสุข มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานปูองกัน
และควบคุมโรคติดตํอ งานเผยแพรํและฝึกอบรม งานสํงเสริมสุขภาพ งานสัตวแพทย์ 
 2.1 งานปูองกันและควบคุมโรคติดตํอ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - จัดฝึกอบรม นิเทศ ติดตามผลการด าเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุข 
  - พัฒนาระบบให๎ความรู๎แกํอาสาสมัครสาธารณสุขในรูปแบบตําง ๆ  
  - สนับสนุน/จัดตั้งชมรมสร๎างเสริมสุขภาพในชุมชน 
  - จัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
  - งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  - งานควบคุมฎีกาการเบิกเงนิ และควบคุมงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
  - งานตรวจสอบการจัดท าฎีกาเบิกจํายเงินเดือนพนักงานและพนักงานจ๎าง 
  - การโอนเงินงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
  - การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน บัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ 
  - การซํอมบ ารุงครุภัณฑ์ยานพาหนะและสิ่งกํอสร๎าง 
  - การเลื่อนข้ันเงินเดือนและการด าเนินการทางวินัย 
  - การขอรับบ าเหน็จบ านาญและเกษียณอายุราชการของพนักงานและลูกจ๎างประจ า 
  - การจัดซื้อ จัดจ๎างพัสดุ ครุภัณฑ์ 
  - งานสาธารณสุขมูลฐานในเขตเมือง 
  - บริหารงานที่รับผิดชอบให๎เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ ค าสั่ง นโยบาย และ
แบบแผนของทางราชการ 
  - งานวางแผนสาธารณสุข 
  - งานปูองกันและควบคุมโรคไมํติดตํอ 
  - งานปูองกันและสร๎างเสริมภูมิค๎ุมกันโรคในโรงเรียนและชุมชน 
  - งานเฝูาระวังทางระบาดวิทยา 
  - งานปูองกันโรคติดตํอตําง ๆ 
  - งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
  - งานควบคุมโรคเอดส์ 
  - งานระบาดวิทยา 
  - งานปูองกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ๎า 
  - งานอนามัยแมํและเด็ก 
  - งานปูองกันและรายงานโรคติดเชื้ออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
  - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลไรํเกํา 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2.2 งานเผยแพรํและฝึกอบรม มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานเผยแพรํกิจกรรมทางวิชาการด๎านสาธารณสุข 
  - งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
  - งานพัฒนาบุคลากรด๎านสาธารณสุข 
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  - งานประเมินผล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2.๓ งานสํงเสริมสุขภาพ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานด๎านสุขศึกษา 
  - งานอนามัยโรงเรียน 
  - งานอนามัยแมํและเด็ก 
  - งานวางแผนครอบครัว 
  - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
  - งานโภชนาการ 
  - งานสุขภาพจิต 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒.๔ งานสัตวแพทย์ มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
  - งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
  - งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยง หรือสัตว์ปุาที่น ามาเลี้ยง หรือสัตว์ที่อยูํ
อาศัยตามธรรมชาติ 
  - งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุํมบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงตํอการติดโรคสัตว์ 
  - งานควบคุมการฆําสัตว์และโรงฆําสัตว์ 
  - งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ๎า 
  - งานปูองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
  - งานรายงานข๎อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด๎านสัตวแพทย์ 
  - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํออ านวยความ
สะดวกตําง ๆ  
  - งานจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เอกสารสํงเสริมกิจกรรมตําง ๆ  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

โครงสร้างกองวิชาการและแผนงาน 
กองวิชาการและแผนงาน  

มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีลักษณะเพ่ือประกอบการก าหนด
นโยบายจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการตําง ๆ ซึ่งอาจเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ ทั้ งนี้ อาจ
เป็นนโยบายแผนงานของเทศบาลและโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแล๎วแตํ
กรณี และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎อง มีการแบํงสํวนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝุาย ดังนี้     
   
 ๑. ฝุายบริหารงานทั่วไป มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานธุรการ งาน
นิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานบริการและเผยแพรํวิชาการ 
 1.1 งานธุรการ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานด๎านสารบรรณ การรับสํงหนังสือ การรําง-โต๎ตอบหนังสือ 
  - การจัดระเบียบเอกสารลับ จัดท าค าสั่งของกองวิชาการและแผนงาน 
  - ส าเนาหนังสือสั่งการ กฎระเบียบ ข๎อบังคับ นโยบายตําง ๆ ของทางราชการ 
  - การติดตํอและอ านวยความสะดวกในด๎านตําง ๆ  
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  - การควบคุมรับจํายพัสดุของกองวิชาการและแผนงาน 
  - การจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ๎าง การโอนเงินตามงบประมาณ ตรวจสอบการควบคุม
และเบิกจํายงบประมาณ การตั้งฎีกาเบิกจําย 
  - ประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๑.๒ งานนิติการ มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
  - งานระเบียบกฎหมายและเรื่องราวร๎องทุกข์ 
  - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข๎อกฎหมาย รํางและพิจารณาตรวจรําง
เทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข๎อง 
  - งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข๎อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
  - งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร๎องทุกข์หรือ
อุทธรณ ์
  - พิจารณาตอบข๎อหารือปัญหากฎหมายและการปฏิบัติทางกฎหมาย 
  - ติดตามและประสานงานการด าเนินคดี 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๑.๓ งานประชาสัมพันธ์ มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
  - งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย วางแผนด๎านประชาสัมพันธ์ 
  - รวบรวมข๎อคิดเห็นของประชาชน หรือปัญหาข๎อขัดข๎องตําง ๆ เพื่อเสนอแนะฝุายบริหาร 
  - เผยแพรํงานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท๎องถิ่น 
  - งานติดตามข๎อมูลขําวสารจากสื่อตํางๆ เพ่ือน ามาเผยแพรํในหนํวยงานและประชาชนได๎รับทราบ 
  - งานรวบรวมข๎อมูลสถิติตําง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
  - งานด๎านการสํงเสริมการทํองเที่ยว 
  - ควบคุมดูแล Website ของเทศบาล 
  - ควบคุมดูแลระบบเสียงตามสาย/เสียงไร๎สายของเทศบาล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๑.๔ งานบริการและเผยแพรํวิชาการ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - จัดท าระบบสารสนเทศข๎อมูลตําง ๆ ของเทศบาล 
  - งานปรับปรุงข๎อมูลขําวสารของท๎องถิ่นให๎เป็นปัจจุบัน 
  - งานเชื่อมโยงระบบข๎อมูลขําวสารของท๎องถิ่น 
  - งานบริการข๎อมูลขําวสารตามพระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของทางราชการ 
  - เผยแพรํข๎อมูลขําวสารของเทศบาล รวมทั้งเผยแพรํนโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
  - รับผิดชอบและดูแลศูนย์ข๎อมูลขําวสารของเทศบาล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒. ฝุายแผนงานและงบประมาณ มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงาน
วิเคราะห์นโยบายและแผน และงานงบประมาณ 
 ๒.๑ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานรวบรวมวิเคราะห์และให๎บริการข๎อมูลสถิติที่จ าเป็นต๎องน ามาใช๎ในการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนงานทุกระดับ 
  - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช๎ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหนํวยงานหรือ
องค์กรที่เกี่ยวข๎อง 
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  - งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค๎าโครงของแผนพัฒนา 
  - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนํวยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานประสานกับหนํวยงานในเทศบาลและหนํวยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปโภคในเขต
เทศบาลและหนํวยงานใกล๎เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา 
  - งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให๎หนํวยงานตํางๆ ทราบและ
ด าเนินการ 
  - งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 
  - งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได๎ – รายจําย ของเทศบาลในอนาคต 
  - งานรวบรวมข๎อมูลสถิติ วิเคราะห์และให๎ค าปรึกษาแนะน าการจัดท างบประมาณ 
   - งานจัดเตรียมและจัดท างบประมาณรายจํายประจ าปี และงบประมาณรายจํายเพิ่มเติม 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒.๒ งานจัดท างบประมาณ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให๎หนํวยงานตําง ๆ ทราบและด าเนินการ 
  - งานศึกษาหาหลักฐานรายได๎ใหมํ ๆ ของเทศบาล 
  - จัดท านโยบายและขอบเขตการจัดท าความต๎องการงบประมาณและโครงการในความ
รับผิดชอบตามที่เทศบาลก าหนด 
  - เสนอขอบเขต และค าชี้แจงการจัดท าความต๎องการงบประมาณประจ าปีให๎กับหนํวย
งบประมาณเทศบาล หนํวยรับผิดชอบงบประมาณรอง และหนํวยที่เก่ียวข๎องตามสายงานงบประมาณ 
  - ตรวจสอบ และเสนอความต๎องการงบประมาณและโครงการในความรับผิดชอบ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
กองการศึกษา  

มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา 
การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เชํน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา 
ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให๎มีงานธุรการ งานการเจ๎าหน๎าที่ งานบริหารวิชาการ งาน
โรงเรียน งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและ
สํงเสริมอาชีพ งานห๎องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือขํายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา สํงเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก เยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน งานอ่ืนๆ  
ที่เก่ียวข๎องตามท่ีได๎รับมอบหมาย มีการแบํงสํวนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝุาย ดังนี้ 
 ๑ ฝุายบริหารการศึกษา มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานธุรการ งาน
การศึกษาปฐมวัย งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน และงานการเจ๎าหน๎าที่ 
 ๑.๑ งานธุรการ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - วางระบบเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองการศึกษา เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ตั้งแตํการ
จัดท าการรับ สํง การบันทึก การรําง การเก็บรักษา การยืม ตลอดจนการท าลาย 
  - ควบคุม ก ากับดูแลการรับ – สํงหนังสือ บันทึกข๎อความ 
  - ควบคุมการเบิกจํายพัสดุ 
  - ด าเนินการจัดการประชุม การจดบันทึกรายงานการประชุม การท าหนังสือรับรอง 
  - จัดท าสรุปประเมินผลการด าเนินงาน แตํละโครงการที่ด าเนินงาน ตลอดจนข๎อเสนอแนะและ
แนวทางการปรับปรุงแก๎ไข 
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  - งานจัดท าเกี่ยวกับเอกสารเบิกจํายเงินงบประมาณ จัดท าฎีกาเบิกจําย 
  - รายงานด๎านการศึกษา/โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - ติดตํอประสานงานและปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๑.๒ งานการศึกษาปฐมวัย มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานส ารวจความต๎องการและปัญหาทางการศึกษา 
  - งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข๎อมูลสถิติทางการศึกษา 
  - งานวิจัยทางการศึกษา 
  - งานพัฒนาหลักสูตร 
  - งานให๎บริการทางการศึกษาท่ัวไปด๎วยการนิเทศให๎ค าปรึกษาแนะน าปัญหาทางวิชาการ 
  - งานเขียนเอกสาร ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 
  - งานค๎นคว๎าทดลอง และเผยแพรํเทคนิควิทยาการแผนใหมํทางการศึกษา 
  - งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และให๎บริการทางด๎านวิชาการ 
  - งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
  - งานสํงเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
  - งานประสานงานการด าเนินงานด๎านวิชาการกับหนํวยงานอื่นที่เก่ียวข๎อง 
  - งานศิลปวัฒนธรรม และการกีฬา 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๑.๓ งานโรงเรียน มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล 
  - งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารตําง ๆ ของโรงเรียน 
  - งานดูแล จัดเตรียม และให๎บริการวัสดุอุปกรณ์ คูํมือครู สื่อการเรียน การสอนแกํโรงเรียน 
  - งานสํงเสริมการจัดกิจกรรมตําง ๆ ของโรงเรียน 
  - งานการติดตํอประสานงานกับสถานศึกษาและหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
  - งานเผยแพรํขําวสาร เอกสารตําง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ
การด าเนินงานของโรงเรียน 
  - งานสํงเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
  - ควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ 
  - ควบคุมดูแลงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป 
  - ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาเทศบาลทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - วางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติข๎อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานประเมินผล 
งานเผยแพรํการศึกษา งานปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียน งานให๎การอบรมและแนะน าการเรียนการสอน
ในวิทยาการแผนใหม ํ
  - งานสร๎างความสัมพันธ์ระหวํางโรงเรียนกับชุมชน 
  - งานปลูกฝังวินัย และถํายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
  - งานปลูกฝังประชาธิปไตยให๎กับเด็กและชุมชน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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 ๑.๔ งานกิจการนักเรียน มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - งานตรวจตราสอดสํองดูแลความประพฤติของนักเรียน 
  - งานส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเพ่ือให๎เข๎าเรียนตามพระราชบัญญัติ
ประถมศึกษา 
  - งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู๎ปกครอง และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
  - การจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข๎อมูลตําง ๆ  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๑.๕ งานการเจ๎าหน๎าที่ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลที่สังกัดกอง
การศึกษาในเรื่องการก าหนดต าแหนํง การบรรจุ แตํงตั้ง โอน ย๎าย เลื่อนระดับ การสอบแขํงขัน สอบคัดเลือก 
และการคัดเลือก 
  - การจัดท า แก๎ไข เปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติและบัตรประวัติบุคลากรทางการศึกษา 
  - การด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทน 
  - การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท าคุณประโยชน์และ
จัดท าแบบฟอร์มบัญชีรายชื่อผู๎เสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์ประจ าปี 
  - งานวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
  - การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  - การพัฒนาบุคลากร เชํน การลาศึกษาตํอ การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงานและทัศน
ศึกษานอกสถานที ่
  (๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ๒. ฝุายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม มีหน๎าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน๎าที่ของงานกีฬาและสันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกิจการศาสนา และงานสํงเสริม ประเพณี
และศิลปวัฒนธรรม 
 ๒.๑ งานกีฬาและสันทนาการ มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  (๑) ด าเนินงานด๎านเยาวชน สนามเด็กเล็ก งานกีฬาและนันทนาการ 
  (๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสันทนาการของเทศบาลและโรงเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๓) งานกีฬาแกํเด็ก เยาวชน และประชาชน 
  (๔) ส ารวจรวบรวมข๎อมูล สถิติข๎อมูลเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กีฬานันทนาการ 
  (๕) การดูแลบ ารุงรักษาสนามกีฬา และอุปกรณ์กีฬา 
  (๖) จัดท าสรุปประเมินผลการด าเนินงาน แตํละโครงการทําด าเนินงาน ตลอดจนข๎อเสนอแนะ
และแนวทางการปรับปรุงแก๎ไข 
  (๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒.๒ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  (๑) งานการรณรงค์เพ่ือการรู๎หนังสือ เผยแพรํขําวสาร เอกสารตําง ๆ แกํเยาวชน  และ
ประชาชนทั่วไป 
  (๒) งานการอบรม ปกครอง ดูแล และแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพและแก๎ไขปัญหา
ตําง ๆ แกํเยาวชนและประชาชน 
  (๓) งานพัฒนาเยาวชนให๎เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหํงชาติ 
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  (๔) งานควบคุม ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามผล วัดผลและประเมินผล กิจกรรมเยาวชน 
  (๕) งานติดตํอประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนํวยงานอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง 
  (๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒.๓ งานกิจการศาสนา มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการศาสนา 
  - งานกิจกรรมสํงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
  - งานสํงเสริมท านุบ ารุงศาสนา 
  - งานศาสนพิธีตําง ๆ  
  - งานอนุรักษ์ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ 
  - งานอนุรักษ์ ทรัพยากรและสิ่งแวดล๎อม 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย  

๒.๔ งานสํงเสริม ประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสํงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
  - งานสํงเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท๎องถิ่น 
  - งานอนุรักษ์ขนบธรรมเนียม วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท๎องถิ่น 
  - งานปลูกฝังวินัยและถํายทอดวัฒนธรรมของชาติให๎กับเด็กและเยาวชน 
  - งานกิจกรรมสํงเสริมเอกลักษณ์ของท๎องถิ่น และเผยแพรํประชาสัมพันธ์ 
  - รวบรวมข๎อมูลศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท๎องถิ่น เพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค๎นคว๎า 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี เทศบาลต าบลไร่เก่า 

 

แนวทางระเบียบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2559 ก าหนดให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจะต๎องด าเนินการวางแผนพัฒนาโดยให๎เทศบาลต๎องมีการ
ปรับปรุงแผนพัฒนาท๎องถิ่น 4 ปี เป็นประจ าทุกปีซึ่งการปรับปรุงแผนจะต๎องน าข๎อมูลที่ได๎จากการจัดประชุม
ประชาคมหมูํบ๎านประชาคมต าบลปัญหาความต๎องการท๎องถิ่นยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด/อ าเภอแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหํงชาติฉบับที่ 12 นโยบายของผู๎บริหารท๎องถิ่นเพ่ือน ามาเปรียบเทียบและให๎สอดคล๎องกับ
ยุทธศาสตร์ของเทศบาล 
 เพ่ือให๎เป็นไปตามระเบียบฯ เทศบาลต าบลไรํเกําได๎ท าข๎อมูลที่ได๎มาปรับปรุงแผนพัฒนาเทศบาล 4 ปี
เป็นแนวทางในการพัฒนาต าบลไรํเกําและเป็นเครื่องมือของผู๎บริหารในการวางกรอบการท างานการพัฒนาต าบล
ตํอไป 
ลักษณะของแผนพัฒนาส่ีปี 
 แผนพัฒนาท๎องถิ่นสี่ปี เป็นเอกสารที่มีความสัมพันธ์สอดคล๎องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดง
แนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็น
ระยะเวลา 4 ปี และการแสดงความเชื่อมโยงกับข๎อบัญญัติงบประมาณรายจํายประจ าปี กลําวคือ เทศบาลต าบล
ไรํเกําใช๎การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดท างบประมาณรายจํายประจ าปี  เพ่ือที่
กระบวนการจัดท างบประมาณเป็นไปด๎วยความรอบคอบ และผํานกระบวนการมีสํวนรํวมของประชาชนตาม
จุดประสงค์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหํงชาติ ฉบับที ่12 พ.ศ. 2560 – 2564 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนส่ีปี 
 1. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล๎องกันระหวํางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน 4 ปีและ
การจัดท างบประมาณประจ าปี 
 2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในชํวงสี่ปีที่มีความสอดคล๎องและสามารถสนองตอบตํอยุทธศาสตร์การ
พัฒนาอยํางมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาตําง ๆ ให๎อยูํในลักษณะที่พร๎อมจะบรรจุในงบประมาณรายจําย
ประจ าป ีและน าไปปฏิบัติได๎ทันทีเมื่อได๎รับงบประมาณ 
 
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล๎องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหวํางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณรายจําย
ประจ าป ี
 3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นห๎วงระยะเวลา 
 4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหวํางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจําย
ประจ าป ี

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



* แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ 
นโยบายของรัฐบาล/ 
*  แผนการบริหาร
ราชการ 
 แผ่นดิน 
* ยุทธศาสตร์กลุ่ม
จังหวัด/ 
  จังหวดั/อ าเภอ 
* นโยบายผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
* ภารกิจตามอ านาจ
หน้าที่ 
* ปัญหาความต้องการ 
ของประชาชน/แผน
ชุมชน 
* ข้อมูล 

โครงการ 
กิจกรรม 

วิสัยทัศน ์
พันธกิจ 

จุดมุ่งหมาย 
ยุทธศาสตร ์
แนวทางการ

พัฒนา 

หมวด 
รายจ่ายต่างๆ 

แผนการ 
ด าเนินงาน 

(ปฏิทิน 
การ

ท างาน) 

ปัจจัยน าเข้า แผน 
  ยุทธศาสตร ์

งบประมาณ 
รายจ่าย
อปท. 
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สรุปความเชื่อมโยง 
แผนพัฒนาระดับต่างๆ กับ แผนพัฒนาท้องถิ่น และงบประมาณท้องถิ่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันาสี่

ปี 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 

 

2.  รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพ่ือประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 

 
3.  ประชาคมระดับต าบล 

 

4.  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวมรวบแนวทางและข้อมูลเพ่ือจัดท ารา่งแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 

5. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

 

6. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

 

7.  ประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปี 
 

8.  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

9.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 

 

10.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าท่ีงบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 

11.  เสนอให้สภาเทศบาลต าบลให้ความเห็นชอบ 

12.  นายอ าเภออนุมัติ 

13.  นายกเทศมนตรีลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

14.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดท าเอง 

- สนับสนุนงบประมาณ 
 

15. ประชาชนติดตามโครงการตา่ง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ
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คูํมือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2560 
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลไรํเกํา   

ของเทศบาลต าบลไรํเกํา  อ าเภอสามร๎อยยอด  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

กองวิชาการและแผนงาน 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลไรเํกํา 

1 แตํงตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาท๎องถิ่น/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนพัฒนา

ท๎องถิ่น 

1.1  ผูบ๎ริหารท๎องถิ่นแตํงตั้งคณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น 
1.2  ผู๎บริหารท๎องถิ่นแตํงตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่น 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวํา
ด๎วยการจดัท าแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  หมวด 
1 ข๎อ 7 และ ข๎อ 9 

-  ด าเนินการเมื่อ
คณะกรรมการชุดเดิมหมด
วาระแล๎ว  ซึ่ง
คณะกรรมการแตลํะชุดมี
วาระอยูํในต าแหนํงคราว
ละสองป ี
-ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนทอ๎งถิ่นรํวมกับสํวนราชการผู๎น าชุมชนทุกหมูํบ๎าน ก าหนดวัน เวลา  
และสถานท่ีจดัเวทีประชาคม  รูปแบบ  การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/ล าดับการน าเสนอ 
2.2  ประสานสํวนราชการที่เกี่ยวข๎องทราบ  เพื่อน าแผนงาน/โครงการ เข๎ารํวมบรูณาการ 
2.3  แจ๎งอ าเภอ/สํวนราชการที่เกีย่วข๎องเพื่อเข๎ารํวมกระบวนการ 
2.4  เชิญผู๎แทนครอบครัวเข๎ารํวมเวทีประชาคมต๎องไมํน๎อยกวําร๎อยละ  70  ของครัวเรือนท้ังหมด 
 

-  หนังสือเชิญอ าเภอ/สํวนราชการที่
เกี่ยวข๎องเข๎ารํวมบูรณาการ 
-  แบบน าเสนอแผนงาน/โครงการ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวํา
ด๎วยการจดัท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น หมวด 1  
ข๎อ 10 (1) 

-  ด าเนินการภายในเดือน
กุมภาพันธ ์
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ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลไรเํกํา 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประชุมประชาคมระดับ
หมูํบ๎าน 

3.1  ผูม๎ารํวมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 

3.2  สํวนราชการที่เกี่ยวข๎อง/ผู๎น าชุมชน/ประชาชน/คณะกรรมการ
หมูํบ๎านน าเสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อบรรจลุงรํางแผนพัฒนาท๎องถิ่น 

3.3  จัดหมวดหมูํข๎อมูล  แผนงาน/โครงการ 

3.4  วิเคราะห์ข๎อมลูจดัล าดับความส าคญั 

3.5  เสนอแนวทางแก๎ไข  ทิศทางการพัฒนาหมูํบ๎าน 

3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต๎นและลงมติ   
โดยการยกมือ 

3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสือเชิญประชุม 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
วําด๎วยการจดัท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น  หมวด  3  
ข๎อ  17 (1) 
-  สมุดลงช่ือเข๎ารํวมประชุมฯ 

-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกหมูํบา๎น   10 ชุมชน 

-  ภาพถําย 

-  แบบประเมิน 

-  ด าเนินการระหวํางเดือนกุมภาพันธ์ – 
พฤษภาคม 

-  ออกประชาคมทั้งหมด  10 ชุมชน 

วันละ  1  ชุมชน   

. 

4.  การรวบรวมน าข๎อมูลปญัหา/
ความต๎องการ/โครงการจาก

การประชาคมหมูํบ๎าน 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่นและเจา๎หน๎าท่ีที่เกี่ยวข๎อง  รวบรวม
ปัญหา/ความต๎องการ  และรวบรวมข๎อมูลของทั้ง  10 ชุมชน 

4.2  จัดล าดับความส าคัญ  ความจ าเป็นเรํงดํวนจากการประชุมประชาคม
หมูํบ๎านเพื่อด าเนินการตํอไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการแตํ
ละชุมชน 10 ชุมชน 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
วําด๎วยการจดัท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น  หมวด 3 ข๎อ 
17 (2) 
-  บันทึกรายงานการประชุม 

 

-  ด าเนินการทันที่ประชาคมระดบั
ชุมชนเรียบร๎อยแล๎วท้ัง  10 ชุมชน  
ภายในเดือน  พฤษภาคม 
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ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย

เหตุ 

5. ประชาคมระดับต าบล 5.1  รวบรวมปญัหา/ความต๎องการ และรวบรวมข๎อมลูแผนงาน/
โครงการ  ของทั้ง  13  หมูํบ๎าน  ที่จัดล าดบัจัดความส าคญั ความ
จ าเป็นเรํงดํวนจากการประชุมประชาคมหมูํบ๎านมาพิจารณา 

5.2  เสนอความต๎องการเรํงดํวนในภาพรวมและระดับต าบลรวมทั้ง
หนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปญัหาตามล าดับ 

5.3  สรุปประเด็นปัญหาทั้งหมดเพื่อพิจารณาจดัล าดับและลงมติโดย
การยกมือ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
หมูํบ๎าน 

-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต๎องการทั้ง  10 
ชุมชน 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วําด๎วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสวํนท๎องถิ่น  
หมวด  3  ข๎อ  17 (2) 
-  สมุดลงช่ือเข๎ารํวมประชุมประชาคมระดับ
ต าบล 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
ต าบล  -  ภาพถําย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากรวบรวม
ข๎อมูลการประชาคมระดับหมูํบ๎าน
ทั้ง  10 ชุมชน  ภายในเดือน  
พฤษภาคม 

 

6. จัดท ารํางแผนพัฒนาฯ 6.1  คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่นประสานกับประชาคมหมูํบ๎านในการ
รวบรวม  วิเคราะห์ปญัหา  ความต๎องการของประชาชนในท๎องถิ่นและ
จัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมให๎สอดคล๎องกับยุทธศาสตร์การพฒันา
ท๎องถิ่น 

6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่นจัดท ารําง
แผนพัฒนาให๎สอดคล๎องกับแนวทางการพัฒนาท่ี 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
หมูํบ๎าน/ระดับต าบล 

-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต๎องการเพื่อ
จัดล าดับความส าคัญ 

-  จัดแผนงาน/โครงการให๎สอดคลอ๎งกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 

-  ด าเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมูํบ๎าน/ระดับ
ต าบลเสรจ็สิ้นแล๎ว  ภายในเดือน
พฤษภาคม 

 

7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ท๎องถิ่น/คณะกรรมการ

สนับสนุนฯ 

7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่นและคณะกรรมการสนับสนนุการ
จัดท าแผนท๎องถิ่นเข๎าประชุมไมํนอ๎ยกวํากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมดเพื่อพิจารณารํางแผนพัฒนาท๎องถิ่นให๎ตรงกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนาของต าบล 

7.2  สรุปประเด็นปัญหาความต๎องการจากรํางแผนพัฒนาท๎องถิ่นเพือ่
น าเข๎าระเบียบวาระเสนอสภาฯ พจิารณาเห็นชอบตํอไป 

-  หนังสือเชิญประชุม 

-  สมุดลงช่ือผู๎เข๎าประชุม 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วําด๎วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสวํนท๎องถิ่น  
หมวด 1 ข๎อ 12 

-  บันทึกรายงานการประชุม 

-  ภาพถําย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากจดัท า
รํางแผนพัฒนาท๎องถิ่นแล๎วภายใน
เดือนพฤษภาคม 
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ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลไรเํกํา 
8. สภาพิจารณาเห็นชอบรําง

แผนพัฒนาท๎องถิ่น 
8.1  ผูบ๎ริหารท๎องถิ่นพิจารณาเสนอรํางแผนพัฒนาสี่ปตีํอสภาเทศบาล
ต าบลเพื่อให๎ความเห็นชอบ 

8.2  สภาท๎องถิ่นพิจารณารํางแผนพัฒนาท๎องถิ่นของแตํละยุทธศาสตร์ 
8.3  สภาท๎องถิ่นลงมตเิห็นชอบราํงแผนพัฒนาท๎องถิ่นโดยการยกมอื 
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

สํวนท๎องถิ่น  หมวด 3 ข๎อ 17 (4) 
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

-  ภาพถําย 

  

9. ประกาศใช๎แผนพัฒนาท๎องถิ่น 9.1  ผูบ๎ริหารท๎องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช๎แผนพัฒนาท๎องถิ่น 

9.2  น าแผนพัฒนาสี่ปไีปปฏิบตัิรวมทั้งแจ๎งสภาท๎องถิ่นผู๎น าชุมชน
หนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องและประชาชนในท๎องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายใน  
15  วัน  นับแตํวันท่ีประกาศใช๎และปิดประกาศโดยเปิดเผยไมํน๎อยกวํา
สี่สิบวัน 

 

-  ผู๎บริหารท๎องถิ่นพิจารณาอนุมัตริําง
แผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช๎แผนพัฒนาสี่ปี 
-  รายงานให๎ผู๎ก ากับดูแลในระดับอ าเภอทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วําด๎วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสวํนท๎องถิ่น  
หมวด  3  ข๎อ 17 (4) และ หมวด 5 ข๎อ 
24,25 

-  ด าเนินการทันทีเมื่อด าเนินการ
จัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่นเรียบร๎อย
แล๎ว  ภายในเดือนมิถุนายน 

 

9. ประกาศใช๎แผนพัฒนาท๎องถิ่น 9.3  อปท.ใช๎แผนพัฒนาสี่ปเีป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจําย
ประจ าปี  และงบประมาณรายจาํยเพิ่มเตมิ  รวมทั้งวางแนวทางเพื่อให๎มี
การปฏิบัติให๎บรรลุวัตถุประสงคร์วมโครงการที่ก าหนดไว๎ในแผนพัฒนาสี่
ปี 

9.4  ประสานแผนพัฒนาสีป่ีท่ีเกนิศักยภาพเพื่อเสนอคณะกรรมการ
ระดับอ าเภอเพื่อพิจารณาประสานหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องตํอไป 

9.5  จัดเก็บไว๎ใช๎ประโยชน์ในการพัฒนาหมูํบ๎าน 

9.6  จัดสํงให๎อ าเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข๎อมูลจดัท าแผนพัฒนาอ าเภอ
และแผนพัฒนาจังหวัด 

9.7  จัดสํงให๎องค์กรเอกชนหรือหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎อง 
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ล าดับ 
 

กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 
 

หมาย 

เหตุ 

กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลไรเํกํา 
10. จัดท าแผนการด าเนินงาน 10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่นรวบรวม

แผนงาน  โครงการพัฒนาของ อปท.หนํวยราชการสํวนกลาง  สํวน
ภูมิภาค  รัฐวสิาหกิจและหนํวยงานอื่น ๆ ท่ีด าเนินการในพื้นที่ของ อปท. 
10.2  จัดท าราํงแผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น 

10.3  คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่นพิจารณารํางแผนการด าเนินงาน  
แล๎วเสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นประกาศเป็นแผนด าเนินงาน 

10.4  ปิดประกาศภายในสิบหา๎วันนับแตํวันท่ีประกาศเพื่อให๎ประชาชน
ในท๎องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต๎องปิดประกาศไว๎อยํางน๎อยสามสิบวนั 

-  แผนพัฒนาท๎องถิ่น 

-  ข๎อบัญญัติต าบล 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วําด๎วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสวํนท๎องถิ่น  
หมวด  5  ข๎อ  26 

-  ด าเนินงานให๎แล๎วเสร็จภายใน
เดือนธันวาคมของปีงบประมาณนัน้
หรือภายในสี่สิบวันนับแตํวันท่ีตั้ง
งบประมาณด าเนินการหรือไดร๎ับ
แจ๎งแผนงาน/โครงการจากหนํวย
ราชการสํวนกลาง สํวนภมูิภาค  
รัฐวิสาหกิจหรือหนํวยงานอ่ืน ๆ ที่
ต๎องด าเนินการในพื้นที่ อปท.ใน
ปีงบประมาณนั้น 

 

11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.1  ผู๎บริหารท๎องถิ่นแตํงตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท๎องถิ่น 

11.2  คณะกรรมการก าหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 

11.3  ด าเนินการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได๎จากการตดิตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาตํอผู๎บริหารท๎องถิ่น 

11.5  ผู๎บริหารท๎องถิ่นเสนอตํอสภาท๎องถิ่นคณะกรรมการพัฒนา
ท๎องถิ่น  และประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให๎
ประชาชนในท๎องถิ่นทราบโดยทั่วไปอยํางน๎อยปีละสองครั้ง  ภายใน
เดือนเมษายนและภายในเดือนตุลาคมของทุกป ี

11.6  ปิดประกาศโดยเปดิเผยไมนํ๎อยกวําสามสิบวัน 

 

-  แผนพัฒนาท๎องถิ่น 

-  เทศบัญญัติต าบล 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วําด๎วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสวํนท๎องถิ่น  
หมวด 6 ข๎อ 28,29,30,และ ข๎อ 31 

-  ผู๎บริหารประกาศการตดิตามแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ให๎ประชาชนทราบ 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากจดัท า
แผนการด าเนินงานแล๎ว  ภายใน
เดือนธันวาคม 
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แนวทางการด าเนินงาน 
  จากแผนผัง/ขั้นตอนการจัดท าแผนสี่ปี หลังจากที่ได๎มีการก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา
และแนวทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล๎วก็จะต๎องถึงขั้นตอนในการแปลงสูํการปฏิบัติโดยการจัดท า
แผนพัฒนาสี่ปีซึ่งได๎ก าหนดขั้นตอนการจัดท าเป็นแนวทางให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นน าไปด าเนินการ 7 
ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการจัดท าแผน 
  1. หนํวยงานที่รับผิดชอบการจัดท าแผนพัฒนาควรเข๎าพบผู๎บริหารท๎องถิ่น เพ่ือชี้แจง
วัตถุประสงค์ความส าคัญและความจ าเป็นไปการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี เพ่ือให๎ผู๎บริหารทราบถึงภารกิจที
จะต๎องด าเนินการตํอไปนี้และด าเนินการเสนอโครงการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่นสี่ปี ห๎วงปี พ.ศ. 2560 ถึง 
พ.ศ. 2564 ผํานปลัดองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นถ่ินอนุมัติ 
  2. หนํวยงานที่รับผิดชอบแจ๎งโครงการที่ ได๎รับอนุมัติ ให๎ผู๎ เกี่ยวข๎องทราบ ได๎แกํ
คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่น หนํวยงานภายในของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นและประชาชน 

ขั้นตอนที่ 2 การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 
  1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การ
พัฒนาและแนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร๎อมทั้งข๎อมูลที่เกี่ยวข๎อง ปัญหาความ
ต๎องการของท๎องถิ่น รวมทั้งสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อ าเภอและนโยบายของผู๎บริหารท๎องถิ่น 
เพ่ือน าเสนอตํอคณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น 
  2. คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น จัดการประชุมรํวมระหวํางคณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น
ประชาคมท๎องถิ่นและสํวนราชการที่เกี่ยวข๎อง เพ่ือรํวมกันพิจารณาโดยในการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปีในครั้ง
แรกให๎เวทีการประชุมรํวมกันดังกลําว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรน ามาใช๎เป็นแนว
ทางการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี เพ่ือเป็นกรอบในการพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสี่ปีตํอไป 
  3. เมื่อได๎แนวทางการพัฒนาแล๎ว เวทีการประชุมรํวมพิจารณาวําจะมีโครงการ/กิจกรรม
อะไรบ๎างที่จะต๎องด าเนินการเพ่ือให๎บรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช๎
เป็นกรอบในการพัฒนา 
  4. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณาก าหนดอาจมีเป็นจ านวนมาก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้จะต๎อง
มีการด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหวํางยุทธศาสตร์หรือระหวํางแนวทางการพัฒนา 
  (2) ให๎พิจารณาน าโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการ
ด าเนินการของชุมชนที่สอดคล๎องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการ
จัดท าแผนพัฒนาสี่ปี 
  (3) มีการจัดล าดับความส าคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือที่จะบรรลุในแผนพัฒนาสี่ปีได๎
อยํางเหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดล าดับโครงการไว๎เพ่ือท าแผนพัฒนาสี่ปี ในชํวงถัดไปด๎วย 
  (4) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต๎องด าเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการ
พิจารณาก าหนดกิจกรรม องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจะต๎องค านึงถึงสิ่งตําง ๆ ดังตํอไปนี้ 
  - งบประมาณรายรับ รายจํายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
  - ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
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  - ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข๎ามารํวมด าเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการด าเนินการใน
เรื่องนั้น ๆ  
 เมื่อพิจารณาด๎านตํางๆ ดังกลําวแล๎ว จะต๎องแยกประเภทของโครงการออกอยํางน๎อยสี่ประเภท คือ 
  - โครงการที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นด าเนินการเอง กลําวคือ มีขีดความสามารถทั้ง
ทางด๎านก าลังเงิน ก าลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู๎ทางด๎านกายบริหารจัดการที่จะด าเนินการได๎เอง 
  - โครงการที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นอุดหนุนให๎หนํวยงานอ่ืนด าเนินการ เพ่ือให๎เกิด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน เนื่องจากเป็นงานที่อยูํในอ านาจหน๎าที่ แตํองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ไมํ
สามารถหรือไมํประสงค์จะด าเนินการ จึงมอบให๎หนํวยงานอ่ืนด าเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเป็น
เงินอุดหนุนให๎ตามระเบียบวิธีการของทางราชการ 
  - โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหนํวยงานอ่ืน ทั้งราชการบริหารสํวนกลาง สํวน
ภูมิภาครัฐวิสาหกิจ หนํวยงานอ่ืนๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญํ หรือเป็น
โครงการที่หนํวยงานดังกลําวเป็นหนํวยปฏิบัติและมีหน๎าที่จัดบริการสาธารณะดังกลําวอยูํแล๎ว ทั้งนี้ รวมถึง
โครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 

ขั้นตอนที่ 3 การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล  
  1. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่น ด าเนินการส ารวจและเก็บรวบรวม
ข๎อมูลที่จ าเป็นตํอการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี ซึ่งนอกจากจะต๎องเก็บรวบรวมข๎อมูลพ้ืนฐานทั่วไปแล๎ว ยัง
จะต๎องวิเคราะห์วํายุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต๎องการข๎อมูลประเภทใดเป็นพิเศษ
ต๎องการข๎อมูลของห๎วงเวลาใด และจะเก็บข๎อมูลจากแหลํงใด เพ่ือเป็นข๎อมูลที่จะน ามาวิเคราะห์แนว
ทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมได๎อยํางถูกต๎อง 
  2. การวิเคราะห์ข้อมูล 
  ประกอบด๎วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 
  - การประเมินผลการพัฒนาที่ผํานมา 
  - การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  - การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
  - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห๎วงสี่ปี  
โดยมีรายละเอียดในแตํละกิจกรรม ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผํานมา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่น สรุปผลการพัฒนาที่ผํานมาและ
น าเสนอท่ีประชุมซึ่งประกอบด๎วยคณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น ประชาคมท๎องถิ่น และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง
เพ่ือประเมินผลการพัฒนาท๎องถิ่นในรอบปีที่ผํานมาโดยประเมินทั้งในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 
  2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผํานมาแล๎ว ให๎ที่ประชุมตามข๎อ 1 รํ วมกัน
คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล๎องกับปัญหาความต๎องการของ
ประชาคม/ชุมชนในห๎วงระยะเวลาสี่ปี (ในกรณีดังกลําวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบ
ในการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปีก็ได๎) 
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  ในกรณีที่เห็นวํามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดที่ยังไมํได๎ก าหนดไว๎ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแตํ
มีความจ าเป็นเรํงดํวนที่จะต๎องก าหนดขึ้น ก็อาจก าหนดขึ้นได๎แตํทั้งนี้ต๎องแสดงให๎เห็นถึงเหตุผลและ
วัตถุประสงค์ที่มีความสอดคล๎องกับจุดมุํงหมายของการพัฒนาที่ยั่งยืน และวิสัยทัศน์การพัฒนาท๎องถิ่น 
(และน าไปปรับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาตํอไป) 
  3. การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
  ภายใต๎ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการพัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล๎วนแล๎วแตํมีความจ าเป็นใน
การด าเนินการเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้งสิ้น แตํมีความส าคัญจ าเป็นเรํงดํวนมาก
น๎อยแตกตํางกัน ที่ประชุมตามข๎อ 1 จะต๎องรํวมกันจัดเรียงล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา การ
จัดล าดับความส าคัญดังกลําวไมํได๎หมายความวําแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได๎รับการพิจารณาแล๎ววํา
ต๎องด าเนินการแตํในห๎วงระยะเวลาสี่ปีของแผนพัฒนาสี่ปีนั้น อาจมีแนวทางที่จ าเป็นต๎องน ามาเน๎นการ
ปฏิบัติ 
  วิธีการจัดล าดับความส าคัญ มีหลายวิธี ตั้งแตํวิธีงําย ๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใช๎
วิธีการลงคะแนนคัดเลือกโดยใช๎บัตรลงคะแนน เพ่ือน ามารวมคะแนนและจัดล าดับ วิธีการจัดล าดับ
ความส าคัญที่เป็นวิทยาศาสตร์อาจใช๎วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซึ่ง
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นแตํละแหํงสี่สามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได๎ตามความเหมาะสม 
  4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห๎วงสี่ปี 
  หลังจากจัดล าดับแนวทางพัฒนาแล๎ว ที่ประชุมจะต๎องตัดสินใจวําจะน าแนวทางการ
พัฒนาเหลํานั้นมาด าเนินการแตํในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได๎วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ 
เพราะในการจัดล าดับความส าคัญอาจใช๎การตัดสินใจของแตํละบุคคลเป็นหลัก ดังนั้นเพ่ือทบทวนและ
ยืนยันการจัดล าดับวํามีความเป็นไปได๎ในทางปฏิบัติจริงหรือไมํ จึงควรน าแนวทางการพัฒนามาท าการ
วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอํอน โอกาสและอุปสรรคอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 การก าหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา  
  1. หลังจากได๎แนวทางการพัฒนาในชํวงสี่ปีแล๎ว ให๎ที่ประชุมรํวมกันพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณา
คัดเลือกวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล๎องกับแนวทางการ
พัฒนาในชํวงสี่ปี โดยน าวัตถุประสงค์ดังกลําวมาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในชํวงสี่ปี 

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท ารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่
สอดคล๎องกับแนวทางการพัฒนาในชํวงสี่ปี มาจัดท ารายละเอียดโครงการ ในด๎านเปูาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ 
งบประมาณระยะเวลา ผู๎รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความส าเร็จ โดยเน๎นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่
จะด าเนินการในปีแรกของแผนพัฒนาสี่ปี เพ่ือให๎สามารถน าไปจัดท างบประมาณรายจํายประจ าปีได๎ตํอไป 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดท าร่างแผนพัฒนาสี่ปี 
  1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่น จัดเวทีประชาคม ซึ่ ง
ประกอบด๎วย คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น ประชาคมท๎องถิ่น และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง เพ่ือเสนอรําง
แผนพัฒนาสี่ปีและรับฟังความคิดเห็น ข๎อเสนอแนะแล๎วน าไปปรับปรุงแผนพัฒนาสี่ปีให๎สมบูรณ์ตํอไป 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่นน ารํางแผนพัฒนาสี่ปีที่ปรับปรุง
แล๎วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่นเพ่ือพิจารณา 
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ขั้นตอนที่ 7 การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปี 
  1. คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่นรํวมกับประชาคมท๎องถิ่น ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนา
ให๎สอดคล๎องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุํงหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้ง
สอดคล๎องกับปัญหา ความต๎องการของประชาคมและชุมชน โดยให๎น าข๎อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจาก
หนํวยงานตําง ๆ และข๎อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท๎องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา 
ปัญหาความต๎องการและข๎อมูลน ามาจัดท ารํางแผนพัฒนาสี่ปี แล๎วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น 
  3. คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่นพิจารณารํางแผนพัฒนาสี่ปีเพ่ือเสนอผู๎บริหารท๎องถิ่น 
  4. ผู๎บริหารท๎องถิ่นพิจารณาอนุมัติรํางแผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช๎แผนพัฒนาสี่ปี
ส าหรับเทศบาลต าบลให๎ผู๎บริหารท๎องถิ่นเสนอรํางแผนพัฒนาสี่ปีตํอสภาเทศบาลเพ่ือให๎ความเห็นชอบกํอน
แล๎วผู๎บริหารท๎องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช๎แผนพัฒนาสี่ปีตํอไป 

ประโยชน์ของแผนพัฒนา 4 ปี 
  การจัดท าแผนสี่ เป็นเครื่องมือที่จะชํวยให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นได๎พิจารณาอยําง
รอบคอบให๎เห็นถึงความเชื่อมโยงระหวํางแนวทางการด าเนินงานตํางๆที่อาจมีความเชื่อมโยง และสํงผลทั้ง
ในเชิงสนับสนุนและเป็นอุปสรรคตํอกัน เพ่ือให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นน ามาตัดสินใจก าหนดแนว
ทางการด าเนินงานและใช๎ทรัพยากรการบริหารของท๎องถิ่นอยํางมีประสิทธิภาพเพ่ือให๎เกิดประโยชน์
สาธารณะสูงสุด ทรัพยากรการบริหาร โดยทั่วไปประกอบด๎วย 
  เงิน  ทั้งเงินงบประมาณขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น และแหลํงงบประมาณภายนอก
รวมทั้งมาตรการการประหยัดงบประมาณรายจํายด๎วย 
  คน  ซึ่งหมายถึงความรวมตั้งแตํผู๎บริหารท๎องถิ่น พนักงานขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น
ทุกระดับ ซึ่งจะมีความแตกตํางหลักหลายทั้งด๎านความรู๎ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น
จะต๎องน าศักยภาพก าลังคนเหลํานั้นมาใช๎ รวมทั้งต๎องพัฒนาก าลังคนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท า งานให๎
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น และถ๎าพิจารณาในความหมายอยํางกว๎างและอาจหมายความรวมถึงประชาชน
ในท๎องถิ่นซึ่งจะมีสํวนในการพัฒนาท๎องถิ่นด๎วย 
  วัสดุอุปกรณ์ หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้งอาคารสถานที่ที่จะสามารถน ามาใช๎ใน
การบริหารจัดการท๎องถิ่นให๎เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใชํวัสดุอุปกรณ์ให๎มีความทันสมัยเพ่ือรองรับ
ความก๎าวหน๎าของสังคมโดยสํวนรวมได๎อยํางเทําทัน และใช๎วัสดุอุปกรณ์ดังกลําวอยํางเต็มศักยภาพ 
  การบริหารจัดการ เป็นสิ่งที่จะชํวยขับเคลื่อนทรัพยากรทั้งสี่ประการข๎างต๎นให๎เป็นไปอยําง
มีประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอยํางยั่งยืน การบริหารจัดการเป็นศาสตร์และศิลป์ที่ต๎องศึกษาและ
น าไปปฏิบัติอยํางตํอเนื่อง 

ระบบติดตามประเมินผล 
  เนื่องด๎วยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็นหน๎าที่ที่ส าคัญอยํางหนึ่งในการ
ด าเนินงานพัฒนาองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ดังนั้น เทศบาลต าบลจ าเป็นต๎องท าหน๎าที่ติดตามและ
ประเมินผลการพัฒนา ส าหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
ระเบียบได๎ก าหนดองค์ประกอบของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท๎องถิ่น พ.ศ. 2548 หมวด 6 
ข๎อ 28 ได๎ก าหนดองค์ประกอบของคณะติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท๎องถิ่น ซึ่งประกอบด๎วย  
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สมาชิกสภาท๎องถิ่นที่สภาท๎องถิ่นคัดเลือกจ านวนสี่คน ผู๎แทนประชาคมท๎องถิ่นที่ประชาคมท๎องถิ่นคัดเลือก
จ านวนสองคน ผู๎แทนหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องที่ผู๎บริหารท๎องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน หัวหน๎าสํวนการ
บริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน ผู๎ทรงคุณวุฒิที่ผู๎บริหารท๎องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน โดยให๎
คณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคนท าหน๎าที่ประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีกหนึ่งคนท า
หน๎าที่เลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการทั้งหมดให๎มีวาระอยูํในต าแหนํงคราวละสองปีและ
อาจได๎รับการคัดเลือกอีกได๎ 
 
แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข๎อ 29 ได๎ก าหนดอ านาจหน๎าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท๎องถิ่นไว๎ ดังนี้  
  1. ก าหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
  2. ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
  3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได๎จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตํอ
ผู๎บริหารท๎องถิ่นเพ่ือให๎ผู๎บริหารท๎องถิ่นเสนอตํอสภาท๎องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท๎องถิ่น และประกาศผล
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให๎ประชาชนในท๎องถิ่นทราบโดยทั่วกันอยํางน๎อยปีละหนึ่งครั้ง 
ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ทั้งนี้ให๎ปิดประกาศโดยเปิดเผยไมํน๎อยกวําสี่สิบวัน 
  4. แตํงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือชํวยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี 
  จุดมุํงหมายส าคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์นั้น คือ การประเมินวํามีการน าแผน
ยุทธศาสตร์ไปปฏิบัติอยํางแท๎จริงเพียงใด และได๎ผลเป็นอยํางไรเพ่ือที่สามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผน
ยุทธศาสตร์ได๎ ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมข๎อมูลเพ่ือใช๎เป็นสมมุติฐานในการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ฉบับตํอไปได๎ ดังนั้นการที่จะประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพรวมได๎จ าเป็นต๎อง
ประเมินผลการปฏิบัติในแตํละแนวทางการพัฒนากํอน เพ่ือน าไปสูํการวัดความส าเร็จของยุทธศาสตร์ ซึ่งจะ
แสดงให๎เห็นได๎วําการพัฒนาเป็นไปในแนวทางใดบรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ยั่งยืนและตอบสนองตํอ
วิสัยทัศน์หรือไมํ ดังนั้นในขั้นต๎น เทศบาลต าบลไรํเกํา   จึงต๎องติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสี่ปีให๎ได๎ข๎อมูล 
ข๎อเท็จจริง อันน ามาสูํบทสรุปที่ไมํบิดเบือนจากผลการปฏิบัติจริงที่เกิดขึ้น 
    
 

 
 

 

 

 



 

-47- 

บทท่ี  4 
ระบบการปอ้งกัน/การตรวจสอบเพือ่ป้องกัน 
การละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 
 ปัจจุบันรัฐบาลได๎มีมาตรการเน๎นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการและเสริมสร๎างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน๎าที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ
ปรับปรุงคุณภาพข๎าราชการในการท างานโดยเน๎นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต การมี
จิตส านึกในการให๎บริการประชาชน  ส าหรับหนํวยงานที่มีหน๎าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เชํน  
ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและปราบปรามการทุจริตแหํงชาติ  ส านักงานการตรวจเงินแผํนดิน เป็นต๎น 
 ส าหรับค าวํา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว๎  เชํน  ประมวลกฎหมาย
อาญา  มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความวําเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได๎โดยชอบด๎วยกฎหมาย
ส าหรับตนเองหรือผู๎อ่ืน 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวําด๎วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 
(แก๎ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตตํอหน๎าที"่ หมายความวํา ปฏิบัติหรือละเว๎น
การปฏิบัติอยํางใดในต าแหนํงหรือหน๎าที่  หรือปฏิบัติหรือละเว๎นการปฏิบัติอยํางใดในพฤติการณ์ที่อาจท า
ให๎ผู๎อ่ืนเชื่อวํามีต าแหนํงหรือหน๎าที่ทั้งที่ตนมิได๎มีต าแหนํงหรือหน๎าที่นั้น  หรือใช๎อ านาจในต าแหนํงหรือ
หน๎าที่  ทั้งนี้  เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได๎โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู๎อื่น 
 ในสํวนของการปฏิบัติหน๎าที่ราชการโดยทุจริต  ก าหนดไว๎ในพระราชบัญญัติระเบียบข๎าราชการพล
เรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติวํา  การปฏิบัติหรือละเว๎นการปฏิบัติหน๎าที่ราชการโดยทุจริต 
เป็นการกระท าผิดวินัยอยํางร๎ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลํออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข๎าราชการ
พลเรือนนั้น  มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหน๎าที่ราชการที่ต๎องปฏิบัติราชการ  ผู๎มีหน๎าที่จะปฏิบัติหน๎าที่อยูํในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ราชการก็ได๎  ในกรณีที่ไมํมีกฎหมายบังคับไว๎โดยเฉพาะวําต๎องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการ
ปฏิบัติหน๎าที่ ราชการนั้นไมํจ าเป็นจะต๎องปฏิบัติ ในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติ ใน
วันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได๎  การพิจารณาวํามีหน๎าที่ราชการหรือไมํ  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน๎าที่ไว๎เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุวําผู๎ด ารง
ต าแหนํงใดเป็นพนักงานเจ๎าหน๎าที่ในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหนํง  ที่  ก.พ.จัดท า 
 1.3  พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู๎บังคับบัญชา 
 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเข๎าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน๎าที่ราชการที่ตนต๎อง
รับผิดชอบ เชํน ก.พ. ได๎พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมํมีหน๎าที่รับสํงเงินแตํได๎รับ
ฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผู๎มีหน๎าที่รับสํงเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใชํรับฝากเงินฐานะสํวนตัว  แตํมี
ลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือน าไปสํงลงบัญชีโดยได๎เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวํา  "ได๎รับเงิน
ไปแล๎ว"  เชํนนี้  ก.พ.วินิจฉัยวําประจ าแผนกผู๎นั้นมีหน๎าที่ราชการที่ต๎องน าเงินสํงลงบัญชี  เมื่อไมํน าเงินสํง
ลงบัญชีและน าเงินไปใช๎สํวนตัวถือเป็นการทุจริตตํอหน๎าที่ราชการ 
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 2.ได๎ปฏิบัติหน๎าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว๎นการปฏิบัติหน๎าที่ราชการโดยมิชอบ 
 "ปฏิบัติหน๎าที่ราชการ" หมายความวํา  ได๎มีการกระท าลงไปแล๎ว 
 "ละเว๎นการปฏิบัติหน๎าที่ราชการ" หมายความวํา  มีหน๎าที่ราชการที่ต๎องปฏิบัติแตํผู๎นั้นไมํปฏิบัติ
หรืองดเว๎นไมํกระท าการตามหน๎าที่  การที่ไมํปฏิบัติหรืองดเว๎นไมํกระท าการตามหน๎าที่นั้นจะเป็นความผิด
ฐานทุจริตตํอหน๎าที่ราชการก็ตํอเมื่อได๎กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไมํปฏิบัติการตามหน๎าที่  โดยปราศจาก
อ านาจหน๎าที่จะอ๎างได๎ตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือข๎อบังคับ  แตํถ๎าเป็นเรื่องปลํอยปละ  ละเว๎นก็ยังถือ
ไมํได๎วําเป็นการละเว๎นการปฏิบัติหน๎าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตตํอหน๎าที่ราชการสํวนจะเป็น
ความผิดฐานใดต๎องพิจารณาข๎อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความวํา  ไมํเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  ค าสั่งของ
ผู๎บังคับบัญชา  มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
 3.  เพ่ือให๎ตนเองหรือผู๎อื่นได๎ประโยชน์ที่มิควรได๎ 
 "ผู๎อ่ืน"  หมายถึงใครก็ได๎ที่จะได๎รับประโยชน์จากการที่ราชการผู๎นั้นปฏิบัติ  หรือไมํปฏิบัติหน๎าที่
โดยมิชอบ 
 "ประโยชน์" หมายถึง  สิ่งที่ได๎รับอันเป็นคุณแกํผู๎ได๎รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อยํางอ่ืน
ที่มิใชํทรัพย์สิน  เชํน  การได๎รับบริการ  เป็นต๎น 
 "มิควรได๎"  หมายถึง  ไมํมีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได๎รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ
หน๎าที่นั้น 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาวําการกระท าใดเป็นการทุจริตตํอหน๎าที่ราชการหรือไมํนั้น
จะต๎องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู๎กระท าด๎วยวํามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร๎ายคิดเป็นโจร  ในการ
ปฏิบัติหน๎าที่ราชการหรือละเว๎นการปฏิบัติหน๎าที่ราชการโดยมุํงที่จะให๎ตนเองหรือผู๎อ่ืนได๎รับประโยชน์ที่มิ
ควรได๎ซึ่งหากการสอบสวนพิจารณาได๎วํา  ข๎าราชการผู๎อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตตํอหน๎าที่ราชการ  
คณะรัฐมนตรีได๎มีมติเมื่อวันที่  21  ธันวาคม  2536  วําการลงโทษผู๎กระท าผิดวินัยฐานทุจริตตํอหน๎าที่
ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไลํออกจากราชการ  การน าเงินที่ทุจริตไปแล๎วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณี
อ่ืนใดไมํเป็นเหตุลดหยํอนโทษ  ตามนัยหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นร.0205/ว.234  
ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536  รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และด าเนินคดีอาญา  เนื่องจากเป็นความผิดมูล
ฐาน  ตามมาตรา 3(5) แหํงพระราชบัญญัติปูองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิด
อาญาฐานเป็นเจ๎าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน๎าที่ราชการโดยมิชอบ  เพ่ือให๎เกิดความเสียหายแกํผู๎หนึ่ง
ผู๎ใดหรือปฏิบัติละเว๎นการปฏิบัติหน๎าที่โดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แหํงประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต๎อง
ระวางโทษจ าคุกตั้งแตํหนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแตํสองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 หากข๎าราชการผู๎ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต๎องถูกลงโทษไลํออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจ
จ าคุกและยึดทรัพย์  ดังนั้น  ข๎าราชการทุกคนควรพึงละเว๎นการทุจริตตํอหน๎าที่ราชการโดยเห็นแกํ
ประโยชน์ของประเทศชาติเป็นส าคัญ  ให๎สมกับการเป็นข๎าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ๎าอยูํหัว 
 เทศบาลต าบลไรํเกํา  ได๎เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว๎นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท า
ให๎เกิดผลกระทบและความเสียหายตํอพ่ีน๎องประชาชนทั้งทางอ๎อมและทางตรง  ท าให๎ผลประโยชน์ไมํตกถึง
มือประชาชนอยํางแท๎จริง  เทศบาลต าบลไรํเกํามีเจตนารมณ์รํวมกันในการด าเนินงานให๎เกิดความโปรํงใส  
เป็นธรรม  และสามารถตรวจสอบได๎เพ่ือให๎องค์กรเป็นหนํวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให๎เกิดผลตาม
เปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ตํอประชาชนในพื้นท่ีอยํางแท๎จริง 
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 ความส าเร็จหรือล๎มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยูํกับการบริหารงาน  กลําวคือ
การบริหารงานที่ดีจะชํวยให๎การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ใน
แตํละขั้นตอนของการด าเนินงาน  และในทางตรงข๎ามแม๎วําการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบ 
ไว๎ดี  มีความเป็นไปได๎ทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแตํถ๎าการบริหารจัดการ
ไมํดี  การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมํสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได๎ 
 

 

 เทศบาลต าบลได๎ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นคํานิยมหลัก  ดังนี้ 

              พระราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข๎องกับการ
บริการประชาชนหรือการติดตํอประสานงานระหวํางสํวนราชการด๎วยกัน  ให๎สํวนราชการแตํละแหํงจัดท า
แผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เก่ียวข๎องในแตํละขั้นตอนเปิดเผยไว๎  
ณ  ที่ท าการของสํวนราชการและในระบบเครือขํายสารสนเทศของสํวนราชการ  เพ่ือให๎ประชาชนหรือผู๎ที่
เกี่ยวข๎องเข๎าตรวจดูได ๎
 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของสํวนราชการ มาตรา 33 ให๎สํวนราชการจัดให๎มีการทบทวน
ภารกิจของตนวําภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได๎ด าเนินการตํอไปหรือไมํ  โดยค านึงถึงแผนการ
บริหารราชการแผํนดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ๎มคําของ
ภารกิจและสถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 
 -  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต๎องการของประชาขนมาตรา 37  
ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข๎องกับการบริการประชาชนหรือติดตํอประสานงานในระหวํางสํวนราชการ
ด๎วยกัน  ให๎สํวนราชการก าหนดระยะเวลาแล๎วเสร็จของงานแตํละงานและประกาศให๎ประชาชนและ
ข๎าราชการทราบเป็นการทั่วไป  สํวนราชการใดมิได๎ก าหนดระยะเวลาแล๎วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. 
พิจารณาเห็นวํางานนั้น  มีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล๎วเสร็จได๎  หรือสํวนราชการได๎ก าหนด
ระยะเวลาแล๎วเสร็จไว๎  แตํ ก.พ.ร. เห็นวําเป็นระยะเวลาที่ลําช๎าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล๎วเสร็จ
ให๎สํวนราชการนั้นต๎องปฏิบัติก็ได๎  มาตรา 42  เพ่ือให๎การปฏิบัติราชการเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและ
เกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให๎สํวนราชการที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ  ข๎อบังคับหรือประกาศ  เ พ่ือใช๎บังคับ
กับสํวนราชการอ่ืน มีหน๎าที่ตรวจสอบวํากฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือกํอให๎เกิด
ความยุํงยาก  ซ้ าซ๎อน  หรือความลําช๎าตํอการปฏิบัติหน๎าที่ของสํวนราชการอ่ืนหรือไมํ  เพ่ือด าเนินการ
ปรับปรุงแก๎ไขให๎เหมาะสมโดยเร็วตํอไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให๎ถือวําเป็น
เรื่องเปิดเผย  เว๎นแตํกรณีมีความจ าเป็นอยํางยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ   
ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร๎อยของประชาชน  หรือการคุ๎มครองสิทธิสํวนบุคคล  
จึงให๎ก าหนดเป็นความลับได๎เทําที่จ าเป็น 

ระเบียบ/ข้อบังคับ  ที่บงัคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
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 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให๎มีการประเมินผล
ตาม  มาตร 9 (3) แล๎ว  ให๎สํวนราชการจัดให๎มีคณะผู๎ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสํวนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให๎บริการ  ความพึงพอใจของ
ประชาชนผู๎รับบริการ ความคุ๎มคําในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่  ก.พ.ร. ก าหนด  
มาตรา 47  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข๎าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให๎สํวน
ราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข๎าราชการผู๎นั้นในต าแหนํงที่ปฏิบัติ  ประโยชน์
และผลสัมฤทธิ์ที่หนํวยงานที่ข๎าราชการผู๎นั้นสังกัดได๎รับจากการปฏิบัติงานของข๎าราชการผู๎นั้น 
 
             ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารเทศบาลไร่เก่า  พ.ศ. 2555 

  ข๎อ  5  ข๎าราชการการเมืองท๎องถิ่น มีหน๎าที่ด าเนินการให๎เป็นไปตามกฎหมายเพ่ือรักษาประโยชน์
สํวนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให๎บริหารประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล 
โดยจะต๎องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นคํานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติ เหนือกวําประ โยชน์สํวนตน และไมํมี
ผลประโยชน์ทับซ๎อน 
  4)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต๎อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5)  การให๎บริการแกํประชาชนด๎วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย และไมํเลือกปฏิบัติ 
  6)  การให๎ข๎อมูลขําวสารแกํประชาชนอยํางครบถ๎วน  ถูกต๎อง  และไมํบิดเบือนข๎อเท็จจริง 
  7)  การมุํงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรํงใส  และตรวจสอบได๎ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 
 
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่นเทศบาลต าบลไร่เก่า  พ.ศ.2555 
 
 ข๎อ  5  ข๎าราชการการเมืองท๎องถิ่นมีหน๎าที่ด าเนินการให๎เป็นไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชน์
สํวนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให๎บริการแกํประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  
โดยจะต๎องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นคํานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกวําประโยชน์สํวนตน  และไมํมี
ผลประโยชน์ทับซ๎อน 
  4)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต๎อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5)  การให๎บริการแกํประชาชนด๎วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมํเลือกปฏิบัติ 
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  6)  การให๎ข๎อมูลขําวสารแกํประชาชนอยํางครบถ๎วน  ถูกต๎อง  และไมํบิดเบือนข๎อเท็จจริง 
  7)  การมุํงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรํงใส  และตรวจสอบได๎ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
 
      ประมวลจริยธรรมของข้าราชการเทศบาลต าบลไร่เก่า พ.ศ. 2558 
 
 ข๎อ  3  ข๎าราชการของเทศบาลต าบลไรํเกํา  มีหน๎าที่ด าเนินการให๎เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษา
ประโยชน์สํวนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให๎บริการแกํประชาชนตามหลักธรรมา  
ภิบาล  โดยจะต๎องยึดมั่นในคํานิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 
  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  4)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติ เหนือกวําประโยชน์สํวนตน และไมํมี
ผลประโยชน์ทับซ๎อน 
  5)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต๎อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  6)  การให๎บริการแกํประชาชนด๎วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมํเลือกปฏิบัติ 
  7)  การให๎ข๎อมูลขําวสารแกํประชาชนอยํางครบถ๎วน  ถูกต๎อง  และไมํบิดเบือนข๎อเท็จจริง 
  8)  การมุํงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรํงใส  และตรวจสอบได๎ 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
  10) การสร๎างจิตส านึกให๎ประชาชนในท๎องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี  รํวมกัน  
พัฒนาชุมชนให๎นําอยูํคํูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดล๎อมให๎สอดคล๎องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 
ข้อบังคับเทศบาลต าบลไร่เก่าว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลไร่เก่า 
 
 เทศบาลต าบลไรํเกํา  ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล๎ชิดกับประชาชนมากที่สุด  โดยมีหน๎าที่ในการจัดท า
แผนพัฒนาท๎องถิ่น  การด าเนินการด๎านการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บรายได๎การ
พัฒนาระบบข๎อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน  พัฒนาโครงสร๎างพ้ืนฐานของชุมชนวางมาตรฐานการ
ด าเนินงาน  จัดการบริการสาธารณะ  การศึกษาของท๎องถิ่น  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  
รวมทั้งสํงเสริมให๎ประชาชนได๎มีสํวนรํวมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นฉะนั้น  เพ่ือเป็นการสร๎างจิตส านึกของข๎าราชการให๎สามารถปฏิบัติหน๎าที่อยํางมีประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล  มีความโปรํงใส  และเป็นธรรม   จึงสมควรให๎มีข๎อบังคับวําด๎วยจรรยาข๎าราชการ เทศบาล
ต าบลไรํเกํา 
 เทศบาลต าบลไรํเกํา  จึงได๎ก าหนดข๎อบังคับจรรยาข๎าราชการเทศบาลต าบลไรํเกําเพ่ือเป็นกรอบ
มาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข๎าราชการ  ลูกจ๎าง  และพนักงานจ๎าง  ให๎มีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติหน๎าที่ด๎วยความเป็นธรรม  ธ ารงไว๎ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข๎าราชการ  อันจะท าให๎ได๎รับการ
ยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว๎ดังนี้ 
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 ข๎อ  1  ความซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 
  1.1  ปฏิบัติหน๎าที่ด๎วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  1.2  ใช๎ทรัพยากรขององค์กรอยํางประหยัด  และโปรํงใส  เพ่ือให๎เกิดประโยชน์สูงสุดแกํ
ทางราชการ 
  1.3  ปฏิบัติหน๎าที่อยํางเต็มก าลังความรู๎  ความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นส าคัญ 
  1.4  รับผิดชอบตํอผลการกระท าของตนเอง  และมุํงม่ัน  แก๎ไขเม่ือเกิดข๎อผิดพลาด 
 ข๎อ  2  การมีจิตส านึกมุํงบริการและให๎ค าปรึกษา 
  2.1  ให๎บริการแกํสํวนราชการองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  และประชาชนอยํางเทําเทียม
กันด๎วยความเต็มใจ 
  2.2  ให๎ค าปรึกษาแนะน าแกํองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นได๎อยํางถูกต๎อง  รวดเร็ว  และ
ครบถ๎วน 
 ข๎อ  3  การมุํงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  3.1  ปฏิบัติหน๎าที่โดยมุํงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพ่ือให๎เกิดผลดีและเป็น
ประโยชน์ตํอสํวนรวม 
  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุํงม่ันในการปฏิบัติหน๎าที่ให๎ส าเร็จตามเปูาหมาย 
  3.3  ปฏิบัติหน๎าที่ด๎วยความสามัคคี  มีน้ าใจ  เพื่อให๎บรรลุภารกิจของหนํวยงาน 
  3.4  พัฒนาตนเองอยํางตํอเนื่อง 
 ข๎อ  4  การปฏิบัติหน๎าที่อยํางเป็นธรรม 
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ข๎อเท็จจริง  เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม 
  4.2  ไมํมีอคติในการปฏิบัติหน๎าที่ 
 ข๎อ  5  การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1  วางแผนการด ารงชีวิตอยํางมีเปูาหมาย  พร๎อมที่จะเผชิญตํอการเปลี่ยนแปลง 
  5.2  ใช๎จํายอยํางค๎ุมคํา  มีเหตุผล  และไมํฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รู๎จักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
 ข๎อ  6  การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต๎อง 
  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชน์สํวนรวมเหนือผลประโยชน์สํวนตน 
  6.2  กล๎าหาญ  และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต๎อง 
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อเป็นแบบอยํางท่ีดีแกํเพ่ือนข๎าราชการ 
 ข๎อ  7  ความโปรํงใส  และสามารถตรวจสอบได๎ 
  7.1  เปิดเผยข๎อมูลขําวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2  พร๎อมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบตํอผลของการตรวจสอบ 
  
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลไร่เก่า 
 
 อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสํวนท๎องถิ่น (ก.ถ.) ได๎ก าหนด
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของข๎าราชการ  พนักงานสํวนต าบล  และพนักงานจ๎างขององค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่น  ซึ่งได๎ประมวลขึ้นจากข๎อเสนอแนะของผู๎บริหารท๎องถิ่น  สมาชิกสภาท๎องถิ่น  ข๎าราชการหรือ 
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พนักงานสํวนท๎องถิ่น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช๎เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให๎ข๎าราชการหรือพนักงาน
สํวนท๎องถิ่นโดยทั่วไปใช๎ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ  ดังนี้ 
 1.  พึงด ารงตนให๎ตั้งมั่นอยูํในศีลธรรม ปฏิบัติหน๎าที่ด๎วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความ
รับผิดชอบ 
 2.  พึงปฏิบัติหน๎าที่อยํางเปิดเผย โปรํงใส พร๎อมให๎ตรวจสอบ 
 3.  พึงให๎บริการด๎วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของ
ประชาชนเป็นหลัก 
 4.  พึงปฏิบัติหน๎าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยํางคุ๎มคํา 
 5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู๎  ความสามารถ  และตนเองให๎ทันสมัยอยูํเสมอ 
 6.  พึงมีจรรยาบรรณตํอตนเอง 
 7.  พึงมีจรรยาบรรณตํอหนํวยงาน 
 8.  พึงมีจรรยาบรรณตํอผู๎บังคับบัญชา  ผู๎อยูํใต๎บังคับบัญชาและผู๎รํวมงาน 
 9.  พึงมีจรรยาบรรณตํอประชาชนและสังคม 
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 
 ภายใต๎พระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุํงเน๎นการประเมินความโปรํงใส
ของหนํวยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได๎มิติการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพและมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ใน
ลักษณะของการจัดเตรียมความพร๎อมด๎านข๎อมูลขําวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็นสํวนที่สนับสนุนให๎หนํวยงานภาครัฐได๎มีการเตรียมความพร๎อมด๎านข๎อมูลขําวสาร
เพ่ือรองรับการประเมินผลจากหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรํงใสของหนํวยงานภาครัฐ  อันจะสํงให๎การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผํนดินและการใช๎สิทธิตามพระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของราชการ  พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ
ประชาชนเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความ
สอดคล๎องกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต๎องการสํงเสริมให๎ประชาชนมีโอกาสได๎รับรู๎ข๎ อมูลขําวสาร
จากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนได๎อยํางกว๎างขวาง  ถูกต๎อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปรํงใสหนํวยงานภาครัฐ  มีความส าคัญ  ตํอการบริหารจัดการที่มีคุณคําและมีประสิทธิภาพ  
โดยเป็นกระบวนการที่หนํวยงานภาครัฐได๎ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานด๎วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได๎จากทุกฝุายรวมทั้งการให๎  การบริการแกํประชาชนบน
พ้ืนฐานของความเทําเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรํงใสหนํวยงาน
ภาครัฐที่ก าหนดภายใต๎  พระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งตํอภาค
ประชาชน  และหนํวยงานภาครัฐ  ดังนี้ 
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
 1)  ประชาชนได๎รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข๎อมูล  ขําวสารและกระบวนการ
ท างานอ่ืน ๆ จากเจ๎าหน๎าที่และหนํวยงานของรัฐ 
 2)  สามารถรับทราบและเข๎าถึงข๎อมูลขําวสารของราชการได๎อยําง  ถูกต๎องและรวดเร็ว 



 

-54- 
 3)  สามารถตรวจสอบข๎อมูลขําวสารและกระบวนการท างานของหนํวยงานภาครัฐได๎ 
 4)  มีความเข๎าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข๎อมูลสํวนบุคคลและสังคม 
 5)  สามารถเข๎าไปมีสํวนรํวมในการ าเนินการในกิจกรรมตําง ๆ ของ หนํวยงานภาครัฐโดยเฉพาะ
การใช๎ชํองทางผําน พ.ร.บ. ข๎อมูลขําวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  มีข๎อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด  ภายใต๎พระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 
 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล๎องกับความโปรํงใสที่แสดงให๎เห็นถึง
ขั้นตอนการด าเนินการทีส่ามารถเปิดเผยและตรวจสอบได๎ทั้งในเชิงข๎อมูลและกระบวนการ 
 3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช๎เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดดังกลําวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต๎พระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
 4)  หนํวยงานภาครัฐสามารถใช๎เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรํงใส  เป็นแบบประเมินเพ่ือ
เตรียมความพร๎อมในการรองรับการตรวจประเมินของหนํวยงานที่มีอ านาจหน๎าที่ในการตรวจประเมินตาม
กฎหมายหรือเพ่ือกิจการอื่น 
 5)  ได๎สํงเสริมให๎ประชาชนมีโอกาสได๎รับรู๎ข๎อมูลขําวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกต๎อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปรํงใสของหนํวยงานภาครัฐ  ประกอบด๎วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปรํงใสของหนํวยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข๎อมูลขําวสารการมีสํวนรํวม
ของประชาชนและการตรวจสอบการใช๎อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหนํวยงานที่ เกี่ยวข๎อง  
ประกอบด๎วยเกณฑ์มาตรฐานความโปรํงใส 
 การสํงเสริมให๎ภาคประชาชนเข๎ามามีสํวนรํวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรํงใสด๎าน  การบริหารงาน  5  ประการ  ได๎แกํ 
 1.  การจัดท าและเผยแพรํโครงสร๎างและอ านาจหน๎าที่ของหนํวยงาน 
 2.  การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหนํวยงาน 
 3.  การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนํวยงาน 
 4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 5.  การสํงเสริมการมีสํวนรํวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนํวยงาน  มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปรํงใสด๎านการให๎บริการแกํประชาชน 
 มาตรฐานความโปรํงใสด๎านการให๎บริการแกํประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน๎าที่
ของหนํวยงานภาครัฐที่สะท๎อนให๎เห็นถึงการท าหน๎าที่โดย  ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและ
การขจัดข้อโต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้
ช่องทางการให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวชี้วัดมาตรฐานความ
โปรํงใสด๎านการให๎บริการแกํประชาชน  6  ประการ  ได๎แกํ 
 1.  การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให๎บริการแกํประชาชน 
 2.  การให๎บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว๎โดยไมํมีการเลือกปฏิบัติ 
 3.  การเลือกใช๎ชํองทางการให๎บริการที่เหมาะสมกับการให๎บริการ 
 4.  การจัดให๎มีชํองทางและกลไกในการแก๎ไขปัญหาเรื่องร๎องเรียนของประชาชน 
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 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู๎รับบริการ 
 6.  การจัดท าระบบข๎อมูลทางสถิติและสรุปผลการให๎บริการแกํประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท๎อนให๎เห็นถึงเปิดเผย  การตรวจสอบได๎และการสํงเสริมการเข๎าถึงข๎อมูลขําวสาร
ของราชการและการตรวจสอบการใช๎อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติ
ข๎อมูลขําวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนํวยงานโดยพิจารณา
จากระดับความสมบูรณ์ของข๎อมูลขําวสารและข้ันตอนการด าเนินการของหนํวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่
มีความก๎าวหน๎าในด๎านข๎อมูลขําวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐาน
และประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน 
 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  โดยมีการวัดคําของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปรํงใสด๎านการติดตามและประเมินผล  เป็น
มาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให๎เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น  การ
ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนํวยงานการพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในของหนํวยงานการจัดให๎มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็น
อิสระการให๎ความรู๎ความเข๎าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการสํงเสริมการมีสํวนรํวมของ
ประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการท างานของหนํวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความ
โปรํงใส 
 ด๎านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได๎แกํ 
 1.  การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนํวยงาน 
 2.  การจัดให๎มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 
 3.  การจัดให๎มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนํวยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
 4.  การสํงเสริมการมีสํวนรํวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวํยงาน 
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนํวยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน
ความโปรํงใสด๎านการเปิดเผยและการเข๎าถึงข๎อมูลขําวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและ
การสํงเสริมสิทธิการเข๎าถึงการรับรู๎  ข๎อมูลขําวสารของราชการการจัดระบบและชํองทางการ เข๎าถึงข๎อมูล
ขําวสารการพัฒนาศักยภาพของระบบข๎อมูลขําวสารเพื่อการบริหารความโปรํงใสและการจัดการความรู๎ของ
หนํวยงานซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  
พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหนํวยงานที่มีความสอดคล๎องกับแผนงาน  
งบประมาณความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว๎ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  และพิจารณาผล
การปฏิบัติการของหนํวยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการก าหนดหน๎าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสํวนงานภายในหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง
กับการปฏิบัติหน๎าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2.  มีการปฏิบัติหน๎าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต๎ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว๎ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
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 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน๎าที่ของแตํละสํวนงานภายใน  หนํวยงาน  โดยพิจารณาจากผลการ
น าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหนํวยงานไปปฏิบัติในแตํละชํวงเวลา 
 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหนํวยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหนํวยงานได๎มีการให๎บริการ
แกํประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว๎โดยไมํมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให๎บริการตาม
แนวทางและระบบที่หลากหลาย  เชํน  การบริการตามล าดับกํอน-หลัง หรือการให๎การบริการที่เหมาะสม
กับภารกิจและอ านาจหน๎าที่ของหนํวยงาน  เป็นต๎น  ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  
ประหยัด  และถูกต๎องแกํประชาชนผู๎มารับบริการ 
วิธีการประเมิน 
 จากการให๎บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หนํวยงานก าหนดไว๎วํามีหรือไมํมีการให๎บริการตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว๎หรือไมํ  อยํางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให๎บริการแกํ
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการให๎การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว๎ 
 2.  มีการให๎การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 3.  มีการให๎บริการเรียงตามล าดับกํอน - หลัง 
 การที่หนํวยงานได๎มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนา  ระบบการให๎คุณให๎โทษและการจัดท า
กิจกรรมการเสริมสร๎างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนํวยงาน  โดยเป็นการ
ก าหนดรูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให๎โทษแกํบุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบ
ของราชการและจริยธรรมของหนํวยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให๎รางวัลแกํบุคลากรที่มีความ
ขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน๎าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็นการสํงเสริมให๎บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน
ด๎วยความโปรํงใสและยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบ
การให๎  คุณ  ให๎โทษ  และการสร๎างขวัญก าลังใจแกํบุคลากรในหนํวยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและ
กระบวนการพัฒนาระบบการ  ให๎คุณ/ให๎โทษแกํบุคลากรในหนํวยงาน 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนํวยงานในภาพรวม  เพ่ือให๎มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนํวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหนํวยงาน
โดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่  สะท๎อนให๎เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
หนํวยงานรวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว๎และมีการเผยแพรํ  
หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให๎บุคลากร/สาธารณชนได๎รับทราบ 
 การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหนํวยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน 
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสํงเสริมการมีสํวนรํวมของ  ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหนํวยงาน  เชํน  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2.  มีการแตํงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพ่ือสํงเสริมการมีสํวนรํวมของประชาชน
ในการติดตามและประเมินผลการท างานของหนํวยงาน 
 ก าหนดไว๎โดยจะต๎องมีการเผยแพรํผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนํวยงานให๎เป็นที่
รับทราบโดยทั่วไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนํวยงานตามแผน  ปฏิบัติการประจ าปีของหนํวยงาน 
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 1.  พิจารณาจากชํองทางในการเผยแพรํผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนํวยงาน  การ
จัดท ารายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร๎อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค
ในการด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
 2.  มีการเผยแพรํผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให๎เป็นที่รับรู๎ของ
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหนํวยงานที่ศูนย์ข๎อมูลขําวสารของหนํวยงาน  และทางเว็บไซต์ของหนํวยงาน
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข๎อมูลที่ต๎องการ 
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระท าให๎มั่นใจวําการปฏิบัติงานได๎ด าเนินการไปตามแผนที่
ก าหนดไว๎  หรือถ๎าจะให๎ความหมายที่ชี้ให๎เห็นถึงบทบาทของผู๎ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให๎
กิจกรรมตํางๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว๎  จากความหมายดังกลําวจะเห็นได๎วําเมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวําไมํเป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข๎อก าหนดที่วางไว๎  ผู๎ควบคุมหรือผู๎บริหาร
จะต๎องด าเนินการอยํางหนึ่งจะแก๎ไขปรับปรุงให๎การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกลําว  มิฉะนั้นแล๎วแผนก็
จะไมํบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว๎ 
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 
 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ
จัดการให๎โครงการผลิตได๎ปริมาณตามที่ก าหนดไว๎ในแผน  เรียกวํา  การควบคุมปริมาณ (Quantity  
Control) และควบคุมให๎ผลผลิตที่ได๎มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว๎เรียกวําการควบคุม  คุณภาพ 
(Quality Control)  การควบคุมในข๎อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด๎วย  คือการควบคุมให๎
โครงการสามารถผลิตผลงานได๎ปริมาณและคุณภาพตามชํวงเวลาที่ก าหนดไว๎ 
 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของเจ๎าหน๎าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให๎ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว๎และให๎เป็นไปตาม
ก าหนดการโครงการ  ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความส านึกในหน๎าที่และความ
รับผิดชอบตลอดจนควบคุมด๎านความปลอดภัยของพนักงานด๎วย 
 3.  การควบคุมด๎านการเงิน (Financial Control) ได๎แกํ  การควบคุมการใช๎จําย (Cost - 
Control) การควบคุมทางด๎านงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด๎านบัญชีตํางๆ 
ทั้งนี้เพ่ือให๎โครงการเสียคําใช๎จํายต่ าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด๎วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได๎แกํ  การควบคุม
การใช๎จํายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัย
น าเข๎าของโครงการเพ่ือให๎เกิดการประหยัดในการใช๎ทรัพยากรดังกลําว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได๎แกํ การ
ควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให๎ถูกต๎องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว๎ ส าหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้นๆ โดยจะต๎องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข๎าใจงําย  เชํน โครงการพัฒนาสังคม 
วัฒนธรรม การสํงเสริมประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เป็นต๎น 
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ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
 ความส าคัญ  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได๎
จากประเด็นตํอไปนี้ 
 1.  เพ่ือให๎แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว๎  ประโยชน์ในข๎อนี้นับวําเป็นวัตถุประสงค์ที่
ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจ
ส าคัญของโครงการ  หากไมํมีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล๎ว  เราก็ไมํทราบวําจะท า
โครงการนี้ไปท าไม  เมื่อเป็นเชํนนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตําง ๆ ที่จะชํวยประคับประคอง
ให๎โครงการบรรลุสิ่งที่มํุงหวังดังกลําวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู๎บริหารโครงการ 
 2.  ชํวยประหยัดเวลาและคําใช๎จําย ผู๎บริหารที่ดีจะต๎องควบคุมเวลาและคําใชํจํายของโครงการ
โดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให๎ซึ่งจะสามารถลดเวลาและคําใช๎จํายของโครงการ
ลงไปได๎มาก ท าให๎สามารถน าทรัพยากรทีล่ดลงไปใช๎ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ 
 3.  ชํวยกระตุ๎น  จูงใจ  และสร๎างขวัญก าลังใจให๎ผู๎ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไมํใชํเป็นการ
จับผิดเพ่ือลงโทษ  แตํเป็นการแนะน าชํวยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ  เพราะฉะนั้น
ผู๎นิ เทศงานและผู๎ควบคุมงานที่ดีมักจะได๎รับการต๎อนรับจากผู๎ปฏิบัติงาน  ท าให๎ผู๎ปฏิบัติงานรู๎สึก
กระตือรือร๎น  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชํวยแนะน า  ชํวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานตํอสู๎กับ
ปัญหาอุปสรรคตําง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 
 4.  ชํวยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได๎  โครงการบางโครงการถ๎ามีการควบคุม
ไมํดีพออาจเป็นสาเหตุให๎เกิดความเสียหายใหญํหลวงได๎  และหากพบความเสียนั้นแตํต๎นลักษณะของ
เหตุการณ์ที่เรียกวํา "สายเกินแก๎"  ก็จะไมํเกิดขึ้น 
 5. ท าให๎พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุม
นั้น  ผู๎บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบตําง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการในการปูองกันแก๎ไขได๎อยํางถูกต๎อง  เชํน  โครงการสร๎างถนนเข๎าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจ
กํอให๎เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม๎เถื่อนโดยใช๎ถนนสายนั้นเป็นเส๎นทางขนสํง  เป็นต๎น 
 6.  ชํวยให๎ผู๎เกี่ยวข๎องทุกฝุายได๎เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได๎ชัดเจนขึ้น  
โดยปกติโครงการตําง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว๎อยํางหลวม ๆ หรือใช๎ค าที่คํอนข๎างจะ
เป็นนามธรรมสูง เชํน ค าวําพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ๎น ยกระดับฯลฯ ซึ่งท าให๎ผู๎ปฏิบัติงาน หรือ
แม๎กระท่ังผู๎บริหารมองไมํเห็นเปูาหมายได๎ชัดเจน ไมํอาจปฏิบัติงานให๎บรรลุเปูาหมายที่ถูกต๎องได๎ เมื่อมีการ
ติดตามและควบคุมโครงการจะต๎องมีการท าให๎วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานตํางๆ ชัดเจนขึ้น  
เพ่ือจะได๎สามารถเปรียบเทียบและท าการควบคุมได๎ 
 กลําวโดยสรุปได๎วํา  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน  ท าให๎การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายที่ก าหนดไว๎การติดตามและ
การควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช๎ควบคูํกันไมํได๎มีการแยกกันอยํางอิสระ  กลําวคือเมื่อมี
การติดตามดูผลการท างานวําเป็นอยํางไรแล๎ว  ก็ต๎องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลําวให๎ไปสูํ
ทิศทางที่ต๎องการ  และในทางกลับกันใครหรือหนํวยงานใดก็ตามที่จะท าหน๎าที่ควบคุมก็ต๎องมีการติดตาม
กํอนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไมสํามารถควบคุมอะไรได๎ 
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