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บทที่ 1 

บทนํา 
 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537

แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 สวนที่ 3 เร่ือง อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล 

มาตรา 66 องคการบรหิารสวนตําบลมีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม 

และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาที่ตอง

ทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 

 1. จัดใหม ีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 

 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทัง้กําจัดมูลฝอยและ

สิ่งปฏกูิล 

 3. ปองกันโรคและระงับโรคตดิตอ 

 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 5. สงเสรมิการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 6. สงเสรมิการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 

 7. คุมครองดูแล และบํารงุรกัษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมปิญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดขีองทองถิ่น 

 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตาม

ความจําเปนและสมควร 

 ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.

2550 พระราชบัญญัติตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 6 

พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี

พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 

กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติ

ราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทํา

คูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบรหิารสวนตําบลตากแดด มีเปาประสงคในการนํา

มาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติ

การดําเนินการซ่ึงบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสู

ความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 
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 คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมอืท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางานทัง้

กับหัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานใน

หนวยงานออกมาเปนระบบและครบถวน 

 

คูมอืการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรยีบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานท่ีมจีุดเร่ิมตนและสิน้สุดของกระบวนการ 

 ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุม

กระบวนการน้ัน 

 มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขัน้ตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน 

 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏบัิติงาน 

 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุง

ตอจุดสําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรอืไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน

อาจทําใหหนวยงานตองใหความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งขึ้น 

 2. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการ

ทํางานของแตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดย

สวนรวมสูงสุด และเพ่ือใชมาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเคร่ืองมือในการประเมินผล

การปฏบัิติงานของพนักงานตอไปดวย 

 3. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัตงิานไดทราบความ

คาดหวังอยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานใน

เร่ืองใดบาง ซ่ึงยอมทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรง

ตามที่หนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู

ลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามปีระสิทธภิาพ 

 4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร 

เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาที่มี

จุดวัดความสําเร็จที่แนนอนเดิ่นชัด หัวหนางานจงึสามารถใชทรัพยากรบุคคล ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

ประโยชนของการจัดทําคูมอืการปฏิบัตงิาน 

 ประโยชนของคูมอืการปฏิบัตงิานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 

 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน 

 2. เปนขอมูลในการประเมนิคางานและจัดชัน้ตําแหนงงาน 



3 

 

 3. เปนคูมอืในการสอนงาน 

 4. การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซ้ําซอน 

 5. การควบคุมงานและการตดิตามผลการปฏิบัติงาน 

 6. เปนคูมอืในการประเมนิผลการปฏบัิตงิาน 

 7. การวเิคราะหงานและปรับปรุงงาน 

 8. ใหผูปฏิบัตงิานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได 

 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 

 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบขัน้ตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายขึ้น 

 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได 

 12. สามารถกําหนดคุณสมบัตขิองพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายขึ้นและตรงมากขึ้น 

 13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรงุระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได 

 14. ยุตคิวามขัดแยงและเสรมิสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 

 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได 

 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้ 

 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้ 

 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได 

 19. ผูบังคับบัญชาบรหิารงานไดสะดวก และรวดเร็วขึ้น   

 20. เกดิระบบการบรหิารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขยีน

คูมือ 

ประโยชนของคูมอืการปฏิบัตงิานที่มตีอผูปฏิบัตงิาน 

 1. ไดรบัทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 

 2. ไดเรยีนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรอืผูบังคับบัญชาท่ีมตีอตนเองชัดเจน 

 3. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมตีอตนเองชัดเจน 

 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทศิทางเดยีวกันทั้งหนวยงาน 

 6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 

 7. เขาใจหัวหนางานมากขึ้น ทํางานดวยความสบายใจ 

 8. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน 

 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละขั้นตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  

 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดทัง้หมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 

 11. มขีัน้ตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน 

 12. รูจักวางแผนการทํางานเพื่อใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
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 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวเิคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 

 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 

 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายขึ้น 

 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากขึ้น 

 17. สามารถทํางานไดอยางมปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ เพราะมีสิ่งท่ีอางองิ 

 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติที่ตองการ 

 19. ไดเรยีนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากขึ้น 

 20. ไดรับรูวางานที่ตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกดิความภาคภูมิใจ 

ความหมายองคการบริหารสวนตําบล 

 องคการบริหารสวนตําบล มี ช่ือยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปน

ราชการบริหารสวนทองถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการ

บริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจาก

สภาตําบลที่มีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุนในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉลี่ยไมตํ่ากวาป

ละหนึ่งแสนหาหมื่นบาท 

(ปจจุบัน ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2557 มอีงคการบริหารสวนตําบล ท้ังสิ้น 5,335 แหง) 

 

รูปแบบองคการ 

 องคการบรหิารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบรหิารสวนตําบล และนายกองคการ

บริหารสวนตําบล 

 1. สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 

จํานวนหมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการ

บริหารสวนตําบลน้ัน กรณีท่ีเขตองคการบรหิารสวนตําบลใดมีเพยีงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการ

บริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และในกรณีมีเพยีงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบรหิารสวนตําบล 

หมูบานละสามคน 

 2. องคการบริหารสวนตําบลมีนายกองคการบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการ

เลือกตัง้ผูบรหิารทองถิ่นโดยตรง การเลือกตัง้โดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกต้ัง

สมาชกิสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 

การบรหิาร 

 กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการ

บริหารสวนตําบล 1 คน และใหนายกองคการบรหิารสวนตําบลแตงตั้งรองนายกองคการบริหาร

สวนตําบล 2 คน ซ่ึงเรยีกวา ผูบรหิารขององคการบรหิารสวนตําบลหรอืผูบรหิารทองถ่ิน 
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อํานาจหนาท่ีของ อบต. 

 อบต.มีหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 

และแกไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 

 1. พัฒนาตําบลทัง้ในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 

 2. มหีนาที่ตองทําตามมาตรา 67 ดังนี้ 

- จัดใหมแีละบํารุงทางน้ําและทางบก 

- การรักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการ

กําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏกูิล 

- ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 

- ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สงเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

- สงเสรมิการพัฒนาสตร ีเด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ 

- คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดลอม 

- บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของ

ทองถิ่น 

- ปฏิบัตหินาท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย 

 3. มหีนาท่ีที่อาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 

- ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 

- ใหมีและบํารงุไฟฟาหรอืแสงสวางโดยวิธอีื่น 

- ใหมีและบํารงุรักษาทางระบายนํ้า 

- ใหมีและบํารงุสถานท่ีประชุม การกฬีา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 

- ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 

- สงเสรมิใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

- บํารงุและสงเสรมิการประกอบอาชีพ 

- การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสนิอันเปนสาธารณสมบัตขิองแผนดนิ 

- หาผลประโยชนจากทรัพยสนิของ อบต. 

- ใหมีตลาด ทาเทียบเรอื และทาขาม 

- กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 

- การทองเที่ยว 

- การผังเมอืง 
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อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 

 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  พ.ศ. 2542 กําหนดให อบต. มีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ 

เพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

 1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของตนเอง 

 2. การจัดใหม ีและบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายนํ้า 

 3. การจดัใหมแีละควบคุมตลาด ทาเทยีบเรอื ทาขาม และท่ีจอดรถ 

 4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอื่น ๆ 

 5. การสาธารณูปการ 

 6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ 

 7. คุมครอง ดูแล และบํารงุรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม 

 8. การสงเสริมการทองเท่ียว 

 9. การจัดการศกึษา 

 10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตร ีคนชรา และผูดอยโอกาส 

 11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของ

ทองถิ่น 

 12. การปรบัปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยูอาศัย 

 13. การใหมี และบํารงุรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 

 14. การสงเสริมกีฬา 

 15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสทิธเิสรภีาพของประชาชน 

 16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถิ่น 

 17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมอืง 

 18. การกําจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และนํ้าเสีย 

 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 

20. การใหม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 

 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 

 22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว 

 23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรยีบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอื่น ๆ  

 24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ

และ สิ่งแวดลอม 

 25. การผังเมือง 
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 26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร 

 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

 28. การควบคุมอาคาร 

 29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความ

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินกิจอื่นใด ท่ี เปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามที่

คณะกรรมการประกาศกําหนด 

บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 

จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนที่ 

3 เรื่องอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวน

ตําบล ทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบภาระหนาที่หลักของ อบต. 

เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครอง

ทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถิ่น ยอมมีหนาท่ีบํารุงรักษาศิลปะ จารีต

ประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวนทองถ่ิน 

ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากน้ี มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจาก

ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอมท่ีอยูในเขตพ้ืนที่ตน เพื่อการสงเสริม และรักษาคุณภาพ

สิ่งแวดลอมอกีดวย 

 ดังนั้น กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริม

อาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรอืน และอื่น ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข 

การสงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญา

ทองถ่ิน และอื่น ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูในบทบัญญัติสภาตําบล และองคการบรหิารตําบล พ.ศ.2537 

โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และอาจทํา 

     1. องคการบรหิารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ 

สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  

    2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 

ดังตอไปนี้ (มาตรา 67) 

  (1) จัดใหมแีละบํารุงรักษาทางน้ํา 

  (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทัง้การ

กําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

  (3) ปองกันโรคและระงับโรคตดิตอ 
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  (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  (5) สงเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  (6) สงเสริมการพัฒนาสตร ีเด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพกิาร 

  (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 

  (8) บํารงุรักษาศลิปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของ

ทองถิ่น 

  (9) ปฏิบัตหินาท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย โยจัดสรรงบประมาณหรอื

บุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลกิและใชขอความใหม

แทนแลว โดยมาตรา 14 และเพิ่มเตมิ (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการ

บริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 ตามลําดับ) 

     3. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้  

(มาตรา 68)  

  (1) ใหมนี้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 

  (2) ใหมแีละบํารุงไฟฟาหรอืแสงสวางโดยวธิอีื่น 

  (3) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 

  (4) ใหมีและบํารงุสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 

  (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 

  (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

  (7) บํารุงและสงเสรมิการประกอบอาชีพ 

  (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดนิ 

  (9) หาผลประโยชนจากทรัพยสนิของ อบต. 

  (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 

  (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 

  (12) การทองเที่ยว 

   (13) การผังเมือง 

(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเตมิโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและ

องคการบรหิารสวนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
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บทที่ 2 

สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานที่สําคญัของตาํบล 
 

1. ดานกายภาพ 

1.1 ท่ีตั้งและอาณาเขต 

 องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย มีสํานักงานเลขที่ 3 หมูท่ี 3 ตําบลบานกลวย  

อําเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุรี เริ่มกอต้ัง วันท่ี 23 กุมภาพันธ 2540 ตั้งอยูทางทิศตะวันออกของ

ที่วาการอําเภอบานหมี่ประมาณ 2 กิโลเมตร แบงเขตการปกครองออกเปน 5 หมูบาน มีอาณาเขต

ตดิตอดังนี้ 

ทิศเหนอื  ตดิตอกับพ้ืนที่   ตําบลหนองเมือง และตําบลสายหวยแกว 

ทิศใต   ตดิตอกับพ้ืนท่ี   ตําบลหนองทรายขาว 

ทิศตะวันออก ตดิตอกับพ้ืนที่   ตําบลบานทราย และตําบลหินปก 

ทิศตะวันตก ตดิตอกับพื้นท่ี   ตําบลโพนทอง และตําบลสนามแจง 

1.2 ลักษณะภูมิประเทศ 

สภาพภูมิประเทศขององคการบริหารสวนตําบลบานกลวย อําเภอบานหม่ี จังหวัด

ลพบุรี สวนใหญเปนท่ีราบลุม มีคลองชลประทานชลประทานชัยนาท-ปาสัก (อนุศาสนนันท) ผาน

กลางพื้นที่ตําบล จากทศิเหนอืจรดทิศใต ยาวประมาณ 9,300 เมตร 

1.3 ลักษณะภูมิอากาศ 

สภาพโดยท่ัวไปมีภูมิอากาศแบบรอนช้ืน แบงออกเปน 3 ฤดู คือ ฤดูรอน ฤดูฝน              

ฤดูหนาว  

1.4 ลักษณะของดิน 

ลักษณะดนิของพื้นที่ตําบลบานกลวย เปนดินรวนปนดนิเหนยีว เปนที่ราบลุมเหมาะแก

การเพาะปลูกขาว 

1.5 ลักษณะของแหลงน้ํา 

แหลงน้ําที่สําคัญของตําบลบานกลวย ท่ีประชาชนใชในการอุปโภคบริโภค ไดแก 

คลองชลประทานชลประทานชัยนาท-ปาสัก (อนุศาสนนันท) ผานกลางพื้นท่ีตําบล จากทิศเหนอืจรด

ทศิใต ยาวประมาณ 9,300 เมตร 
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1.6 ลักษณะของไมและปาไม 

ตําบลบานกลวย ไมมีพ้ืนท่ีปาไม แตมตีนไมท่ีชาวบานปลูก ลักษณะเปนไมยนืตน 

2. ดานการเมอืง/การปกครอง 

2.1 เขตการปกครอง 

ตําบลบานกลวย มีเขตการปกครองทัง้หมด  5  หมูบาน และอยูในเขตองคการบริหาร

สวนตําบลบานกลวยเต็มทัง้ 5 หมูบาน 

2.2 การเลอืกตั้ง 

ตําบลบานกลวย มีเขตการเลอืกต้ังท้ังหมด 5 เขตการเลอืกตัง้ 

3. ประชากร 

3.1 ขอมูลเกี่ยวกับจํานวนประชากร 

ตําบลบานกลวย  มีจํานวนครัวเรือน  1,046  ครัวเรอืน  มีประชากรทั้งสิ้น  2,504  

คน  แยกเปนชาย 1,157  คน  หญิง  1,347  คน  มีความหนาแนนโดยเฉลี่ย  179  คน / 

ตารางกิโลเมตร  ดังรายละเอียด (ขอมูลจากฝายทะเบียนกรมการปกครองอําเภอบานหมี่ จังหวัด

ลพบุร ีณ เดอืนตุลาคม  2559) 

4. สภาพทางสังคม 

4.1 การศกึษา 

4.1.1 ระดับประถมศึกษา    จํานวน  2  แหง 

(โรงเรยีนบานกลวย/รงเรียนสุเทพ(เอกชน)) 

4.1.2 ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก    จํานวน  1  แหง 

4.1.3 ศูนยบรกิารการศึกษานอกโรงเรยีน  จํานวน  1  แหง 

4.2 สาธารณสุข 

 ตําบลบานกลวย มีสถานบริการพยาบาล จํานวน  1  แหง  ไดแก  โรงพยาบาลสุข

เสรมิสุขภาพตําบลบานกลวย 

4.3 การสังคมสงเคราะห 

- การจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส 

- รับลงทะเบยีนและประสานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิ 
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5. ระบบบรกิารพ้ืนฐาน 

5.1 การคมนาคมขนสง 

ทางหลวงแผนดินหมายเลข 3196 เลี ยบคลองชลประทานชัยนาท-ป าสัก 

(อนุศาสนนันท) และทางหลวงแผนดินหมายเลข 205 สายอําเภอบานหมี่-อําเภอโคกสําโรง 

5.2 การไฟฟา 

ตําบลบานกลวย ใชกระแสไฟฟาจากการไฟฟาสวนภูมิภาคอําเภอบานหมี่ จังหวัด

ลพบุร ีซึ่งมไีฟฟาใชครบทุกหมูบาน ทุกครัวเรือน 

5.3 การประปา 

ประชาชนตําบลบานกลวย ไดใชบรกิารประปาจากการประปาสวนภูมิภาคอําเภอบาน

หมี ่จงัหวัดลพบุร ีท่ัวถงึทุกหมูบาน 

5.4 โทรศพัท 

ในเขตพ้ืนที่ตําบลบานกลวย ไดรับการบริการจากองคการโทรศัพท มีโทรศัพทบานใช 

ซ่ึงมทีัง้หมด 5 หมูบาน ครวัเรอืนท่ีมโีทรศัพทใชประมาณรอยละ  80  ของครัวเรอืนทัง้หมด   

5.5 ไปรษณียหรือการส่ือสารหรือการขนสง และวัสดุ ครุภัณฑ 

 ตําบลบานกลวยใชบรกิารไปรษณีย จากไปรษณียอําเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุรี 

 

6. ระบบเศรษฐกจิ 

6.1 การเกษตร 

ประชาชนตําบลบานกลวยประมาณ 50% ประกอบอาชีพทําการเกษตรกรรม ไดแก        

ทํานา ทําสวน  

6.2 การประมง 

 คลองชลประทานชลประทานชัยนาท-ปาสัก (อนุศาสนนันท) 

6.3 การปศสุัตว 

 ตําบลบานกลวย มีการปศุสัตว คือ ฟารมเลี้ยงสุกร จํานวน  2  แหง  อยูในพ้ืนที่หมูที่ 

5 ตําบลบานกลวย อําเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุร ี 

6.4 การทองเท่ียว 

- วัดกัทลพีนาราม (วัดบานกลวย) 

- ศูนยศิลปาชพีประชาสุขสันต 

- ลานคาชุมชนตําบลบานกลวย (OTOP) 

6.5 อุตสาหกรรม 

- รานประกอบจิตร ดําเนินกิจการแปรรูปอาหาร (ปลาสม) เปนอุสาหกรรมขนาด

ยอม 
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6.6 การพาณิชยและกลุมอาชีพ 

- กลุมสงเสริมการทํานาบานกลวย  จํานวน     1 กลุม 

- กลุมวสิาหกจิชุมชน    จํานวน     1 กลุม 

- กลุมสตรอีาสาพัฒนาตําบลบานกลวย  จํานวน     1 กลุม 

- กลุมสตรทีอผาตําบลบานกลวย  จํานวน     1 กลุม 

- กลุมสัจจะออกทรัพยตําบลบานกลวย  จํานวน     5 กลุม 

- กลุมประดิษฐดอกไมจันทน   จํานวน     1 กลุม 

- กลุมจักรสานไมไผ    จํานวน     1 กลุม 

- กลุมแปรรปูผามัดหมี่    จํานวน     1 กลุม 

กลุมพัฒนาดานสังคม และสุขภาพ 

- ชมรมผูสูงอายุตําบลบานกลวย  จํานวน     1 กลุม 

- กลุมออกกําลังกาย (แอโรบิค)   จํานวน     1 กลุม 

- กลุมเยาวชน     จํานวน     1 กลุม 

7. เศรษฐกิจพอเพยีงทองถิ่น (ดานการเกษตรและแหลงน้ํา) 

7.1 ขอมูลพื้นฐานของหมูบานหรอืชุมชน 

 มีจํานวน 5 หมูบาน  

7.2 ขอมลูดานการเกษตร 

ประชาชนตําบลบานกลวยประมาณ 50% ประกอบอาชีพทําการเกษตรกรรม ไดแก             

ทํานา ทําสวน  

7.3 ขอมลูดานแหลงนํ้าทางการเกษตร 

 ประชาชนในเขตพื้นท่ีตําบลบานกลวย ใชน้ําทางการเกษตรจาก คลองชลประทาน

ชลประทานชัยนาท-ปาสัก (อนุศาสนนันท)  

7.4 ขอมลูดานแหลงนํ้ากนิ น้ําใช (หรอืน้ําเพื่อการอุปโภค บรโิภค) 

 ประชาชนในเขตพ้ืนที่ตําบลบานกลวย ใชน้ําเพื่อการอุปโภคบริโภค จากการประปา

สวนภูมภิาคอําเภอบานหมี่ 

 

8. ศาสนา ประเพณ ีวัฒนธรรม 

8.1 การนับถอืศาสนา 

 ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีตําบลบานกลวย นับถือศาสนาพุทธ มีวัด 1 แหง ไดแก วัดกัทลี

พนาราม (วัดบานกลวย) 
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8.2 ประเพณีและงานประจําป 

 เดอืนมกราคม  ประเพณีเสอกระจาด, ทําบุญขาวหลาม 

 เดอืนกุมภาพันธ  ประเพณีกําฟาพาแลง, ทําบุญขาวจ่ี 

 เดอืนเมษายน  ประเพณีสงกรานต 

 เดอืนพฤษภาคม  ทําบุญกลางบานเลี้ยงเจา 

 เดอืนกรกฎาคม  ประเพณีวันเขาพรรษา 

 เดอืนสิงหาคม  ประเพณีสารทพวน 

 เดอืนตุลาคม  ประเพณีวันออกพรรษา 

 เดอืนพฤศจกิายน  ประเพณีลอยกระทง  

8.3 ภูมปิญญาทองถ่ิน ภาษาถิ่น 

- ภูมปิญญาทองถิ่น ไดแก ผาทอมัดหมี่ ปลาสมฟก จักรสาน 

- ภาษาถิ่น ไดแก ภาษาพวน 

8.4 สนิคาพ้ืนเมืองและของที่ระลึก 

- ผาทอมัดหมี่ 

- ปลาสมฟก 

- ตะกราหวาย 

 

9. ทรัพยากรธรรมชาติ 

9.1 นํ้า 

แหลงน้ําธรรมชาติ 

- คลองไมเสียบ 

- คลองสนามแจง 

- คลองเหมอืงพนัอนิทร 

แหลงน้ําท่ีสรางขึ้น 

- คลองชลประทาน 

- สระน้ํา 

9.2   ปาไม 

ตําบลบานกลวย  ไมมีพื้นท่ีปาไม 

9.3   ภูเขา 

ตําบลบานกลวย  ไมมีภูเขา 
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9.4   คุณภาพของทรัพยากรธรรมชาติ 

        พ้ื น ท่ี ตํ าบ ล บ านก ล วย  ส วน ให ญ เป น พ้ื น ที่ ทํ าก าร เกษ ต ร เพ าะป ลู กข า ว 

ทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนท่ีไดแก ดิน น้ํา ประชาชนในพื้นท่ีสามารถทํานาไดปละ 2 คร้ัง ไดแก นา

ปรังและนาป และจับปลานอกฤดูวางไขเปนอาหารและจําหนายได จากคลองชลประทานชัยนาท-ปา

สัก (อนุศาสนนันท) ท่ีไหลผานพื้นที่ตําบลบานกลวย 
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บทที่ 3 

การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเคร่ืองมือสําคัญอยางหนึ่งท่ีองคการจะนํามาใชในการ

บริหารงานบุคคล เพราะท้ังผูบรหิารและผูปฏิบัตงิานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐาน

การปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเคร่ืองมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายที่กําหนดไว การมอบหมายหนาท่ีและการส่ังการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑที่

ผูบริหารสามารถช้ีแจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน 

มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งที่ทาทายท่ีทําใหเกิดความมุงมั่นที่จะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงาน

มีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรอืแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา

ศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกัน

กําหนดไวเพื่อคุณภาพของการปฏิบัตงิานและความเจริญกาวหนาขององคการ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจที่

สําคัญยิ่งประการหน่ึงของการบรหิารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคการ

บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีวางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เก่ียวของตัวกับตัว

บุคคลในองคการ นับต้ังแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพนจากงาน ท้ังนี้เพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรู

ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการท่ีองคการจะไดบุคคลที่มีคุณสมบัตดิังกลาว

มาปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance 

Standard) ขึ้นมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลที่ไดจาการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเล่ือนตําแหนง การพัฒนา

ประสิทธภิาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยท่ัวไปแลว การท่ี

จะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคการ

มักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหน่ึงข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือที่

ตองใชก็ คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ท้ังน้ี เพ่ือใช เปนเกณฑ ในการ

เปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ีชัดเจนกอนแลว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ

ปฏิบัตงิานของบุคคลจงึเปรยีบเทยีบกับมาตรฐานที่องคการไดกําหนดไว 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใด

ระดับหน่ึง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาใน

งานที่ตองปฏิบัต ิโดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดาน

ปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรอืพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงาน

บางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ

องคการ จงึจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของ

งานประเภท นัน้ ๆ 

 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏบัิติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดง

ถึงรายละเอยีดขัน้ตอนการปฏิบัติงานของกจิกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 

 2. เพื่อใชประโยชนในการบรหิารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน

เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพ

ทั่วไปท้ังองคการอยางมีประสิทธภิาพ 

 ทั้งนี้ เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือ

การบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการ

บรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการ

ปฏิบัตงิาน การสรางแรงจูงใจ การปรับปรงุงาน และการประเมนิผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัตงิาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏบัิตงิานสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็น

แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสู

มาตรฐานได 

 2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงมั่นไปสู

มาตรฐานผูปฏบิัตงิานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด 

ความมานะพยายาม ผูปฏบัิตงิานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
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 3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมี

คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็น

แนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณา

ถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพิ่มผลผลิต 

 4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ

ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําสั่งไดงายขึ้น ชวยใหสามารถ

ดําเนินงานตามแผนงายขึ้นและควบคุมงานไดดขีึ้น 

 5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการ

เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยให

ผูปฏิบัตงิานยอรับผลการประเมินไดดขีึ้น 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัตงิาน ประกอบดวย 

 1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย

ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบดวย 

 2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนง

นั้น ไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไว

ตองไมขัดกับนโยบาย หลักเกณฑหรอืระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรอืองคการ 

 3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัตงิาน

ในตําแหนงนัน้ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 

 4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของอื่นๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ

ปฏิบัตงิานท่ีกําหนดไว 

 5. ตดิตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรยีบเทยีบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑ

ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑ

ดานปรมิาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 

 1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมปีรมิาณเทาไร และควรจะ

ใชเวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนด

มาตรฐานดวยปริมาณหรอืระยะเวลาที่ปฏบัิตไิด 
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 2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดย

สวนใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดทั้ง

เวลาและทรัพยากร 

 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏบิัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย

คุณภาพหรือปรมิาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัตโิดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 

 ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวย

ใหผูปฏิบัตงิานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผลเสีย

ตอภาพลักษณขององคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตางๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับ

ของผูปฏบัิติงาน ผูทําหนาท่ีกําหนดมาตรฐานการปฏิบัตงิานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการน่ัน

ก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผู เก่ียวของทุกฝายสามารถยอมรับได โดยท้ังผู บังคับบัญชาและ

ผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได

ตามที่กําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือ

หนวยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนท่ีรับรูและ

เขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ตอง

ไมเปนการเปล่ียนแปลงเพราะผูปฏบิัติงานไมสามารถปฏบัิติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมี

สาเหตุเนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใช

ปฏิบัตงิาน 

โครงสรางองคกรขององคการบริหารสวนตําบล 

 องคการบรหิารสวนตําบลมสีภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแล

กรรมการบริหารของนายกองคการบรหิารสวนตําบล ซ่ึงเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหาร

สวนตําบลและมีพนักงานประจําท่ีเปนขาราชการสวนทองถ่ินเปนผูทํางานประจําวันโดยมีปลัด

องคการบรหิารสวนตําบลเปนหัวหนางานบริหารภายในองคกรมกีารแบงออกเปนหนวยงานตางๆ ได

เทาที่จําเปนตามภาระหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลแตละแหงเพื่อตอบสนองความตองการ

ของประชาชนในพ้ืนท่ีรับผดิชอบอยู เชน  

- สํานักงานปลัด             

- กองคลัง  

- กองชาง 

 

 



19 

 

แผนภูมโิครงสรางการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลบานกลวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) (1) 

หัวหนาสํานักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) (1) 

สํานักงานปลัด 

1. งานบริหารงานทั่วไป 

2. งานนโยบายและแผน 

3. งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

4. งานการศกึษา ศาสนา วัฒนาธรรม

และสวัสดิการสังคม 

 

ผูอํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) (1) 

1. งานการเงนิ การบัญชี 

2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

กองคลัง 

1. งานกอสราง 

2. งานผังเมอืง 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 

4. งานออกแบบและควบคมุอาคาร 

 

กองชาง 

ผูอํานวยการกองชาง 

(นักบริหารงานการชาง ระดับตน) (1) 
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โครงสรางสํานักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  อําเภอบานหมี่  จังหวัดลพบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหนาสํานักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) (1) 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม งานสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

- เจาพนกังานธุรการ  

(ปฏิบัตงิาน) (1) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

- ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1) 

พนักงานจางท่ัวไป 

- นักการภารโรง (วางเดมิ) 

- คนงานท่ัวไป (วางเดมิ) 

- นักวเิคราะหนโยบายและแผน  

(ชํานาญการ) (1)  

  

 

พนักงานจางตามภารกิจ 

- พนักงานขับรถยนต (ขยะ) (1) 

- คนงานประจํารถขยะ (1)   

พนักงานจางท่ัวไป 

- คนงานประจํารถขยะ (1) 

- คนงานประจํารถขยะ (วางเดมิ) 

 

 

- ครู คศ 1 (1) 

 

พนักงานจางตามภารกิจ 

- หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (วางเดมิ) 

- ผูชวยครูผูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย (วางเดิม) 

- ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน (1) 
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สํานักงานปลัด 

มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทํารางขอบัญญัติและ

ขอบังคับตําบล การประชุมสภา การจัดทําระเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหาร 

พนักงานสวนตําบล ลูกจาง พนักงานจางการเลือกต้ัง งานเก่ียวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ขอ

พิพาทตาง ๆ งานสงเสริมการเกษตร การทองเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดําเนินงานตาม

นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การใหคําปรึกษาในหนาท่ีและความรับผิดชอบการ

ปกครองบังคับบัญชา พนักงานสวนตําบล ลูกจาง พนักงานจาง การบริหารงานบุคคล ขององคการบรหิาร

สวนตําบลทั้งหมด การดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตาง ๆ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ ราชการ

ของสวนราชการในองคการบรหิารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัตริาชการ

ขององคการบริหารสวนตําบล รวมถึงปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของโดยแบงงานหลักภายในออกเปน 7 งาน 

คือ 

1. งานบริหารทั่วไป มหีนาท่ีความผดิชอบ ดังน้ี 

 - งานสารบรรณ 

 - งานตรวจสอบภายใน 

 - งานบรหิารงานบุคคล 

 - งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 

 - งานประชาสัมพันธ 

 - งานอาคารสถานท่ี 

 - งานรักษาความสงบเรยีบรอย 

 - งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 

 - งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุมสภาฯ 

 - รายงานการประชุมสภา อบต. 

 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวสิามัญประจําสภา อบต. 

 - รายงานประชุมพลังมวลชนอ่ืน ๆ 

 - งานอํานวยการและประสานราชการ 

 - งานตดิตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา อบต. 

 - งานเลอืกต้ังสมาชิกสภา อบต. 

 - งานขอมูลการเลอืกตัง้ 

 - งานชุมชนสัมพันธ 

 - งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชกิสภา อบต. 

 - งานคุมครองและบํารุงรักษาทรัพยสนิของทางราชการและสถานที่สาธารณะ 

 - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของหรอืงานที่ไดรับมอบหมาย 
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2. งานนโยบายและแผน มหีนาท่ีความรับผดิชอบ ดังนี้ 

 - งานนโยบายและแผนพัฒนา 

 - งานวชิาการ 

 - งานงบประมาณ 

 - งานขอมูลขาวสารของทางราชการ 

 - งานประชาสัมพันธขององคกร 

 - งานสารสนเทศและระบบคอมพวิเตอร 

 - งานจัดทําขอบัญญัตงิบประมาณ 

 - งานโครงการอนิเตอรเน็ตตําบล 

 - งานประสานโครงการฝกอบรม 

 - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของหรอืงานที่ไดรับมอบหมาย 

3. งานกฎหมายและคดี มีหนาที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

 - งานกฎหมายและคดี 

 - งานนติกิรรมและสัญญาตาง ๆ ที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 

 - งานการดําเนนิการทางคดี และศาลปกครอง 

 - งานรองเรยีน รองทุกขและอทุธรณ 

 - งานระเบยีบการคลัง 

 - งานวนิิจฉัยปญหากฎหมาย 

 - งานขอบัญญัติและระเบียบขององคการบรหิารสวนตําบลตากแดด 

 - งานใหคําปรกึษาทางกฎหมายและคดแีกเยาวชน 

 - งานสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนนิการเกี่ยวกับวนัิยราชการ 

 - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของหรอืงานที่ไดรับมอบหมาย 

4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 - งานอํานวยการ 

 - งานปองกันสาธารณภัย 

 - งานชวยเหลือฟนฟูบรรเทาความเดอืดรอนของราษฎรผูประสบภัย 

 - งานกูภัย 

5. งานกจิการสภา มหีนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 - งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุมสภาฯ 

 - รายงานการประชุมสภาองคการบรหิารสวนตําบล 

 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวสิามัญประจําสภา อบต. 

 - งานตดิตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา อบต. 
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 - งานเลอืกต้ังเก่ียวกับสภาองคการบรหิารสวนตําบล 

 - งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชกิสภา อบต. 

 - งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของหรอืงานท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานบริหารงานบุคคล มหีนาท่ีความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 -  งานการวางแผนอัตรากําลังคน 

 - งานการสรรหาบุคลากร 

 - งานการเลื่อนตําแหนง/แตงตัง้ 

 - งานการพัฒนาบุคลากร 

 - งานระบบสวัสดิการ 

 - งานระบบจริยธรรมและวินัย 

7. งานสวัสดิการสังคม มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 - งานสวัสดิการสังคม 

 - งานสังคมสงเคราะห 

 - งานพัฒนาชุมชน 

 - งานพทัิกษสิทธิเด็กและเยาวชน 

 - งานพัฒนาสตรแีละเยาวชน 

 - งานสงเสริมอาชพีและขอมูลแรงงาน 

 - งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวติของประชาชน 

 - งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของหรอืไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางกองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  อําเภอบานหมี่  จังหวัดลพบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง อํานวยการทองถิ่น ระดับตน) 

- เจาพนักงานการเงนิและบัญชี  

(ชํานาญงาน) (1) 

- เจาพนักงานพัสดุ  

(ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน) (วางเดมิ) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

- ผูชวยเจาหนาที่การเงนิและบัญช ี(1)  

งานการเงนิและการบัญชี 

- เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

(ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน) (วางเดมิ) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

- ผูชวยเจาหนาท่ีจัดเก็บรายได (วางเดิม) 

 

 

 

 

งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได 
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กองคลัง 

มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบกิจาย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การ

หักภาษีเงินไดและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงนิไดประเภทตางๆ การรายงานเงินคงเหลอื

ประจําวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปและขอขยายเวลาเบิกจายเงิน งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบ

ทรัพยสิน หนี้สิน งบโครง เงินสะสม งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได - รายจาย งาน

จัดเก็บรายไดและพัฒนารายได การจัดหาผลประโยชนจากสิ่งกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบ

บัญชีและการรับเงินในกิจการประปาองคการบริหารสวนตําบล และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับ

มอบหมาย โดยแบงงานหลักภายในออกเปน 4 งาน ประกอบดวย 

1. งานการเงินและบัญชี มหีนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

 - งานรับเงินและเบิกจายเงิน 

 - งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

 - งานเก็บรักษาเงนิ 

 - งานรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังงบประมาณรายรับรายจาย ประจําป 

 - งานตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับเงนิ 

 - งานการบัญชี 

 - งานทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน 

 - งานงบการเงินและงบทดลอง 

 - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 

 - งานรายงานทางการเงิน บัญชีท่ัวไปของสวนราชการและบัญชีรายไดแผนดนิ 

 - งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของหรอืงานท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได มหีนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

 - งานภาษีอากร คาธรรมเนยีมและคาเชาและรายไดอื่น ๆ 

 - งานพัฒนาปรับปรุงรายได งานควบคุมกิจการคาและคาประกัน 

 - งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

 - งานออกหมายเรยีกและหนังสอืพบกิจการคา 

 - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 

 - งานการนําสงเงินรายได 

 - งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของหรอืงานท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ีรับผดิชอบ ดังนี้ 

 - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 

 - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซื้อจดัจาง การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซม 

             และการบํารุงรักษา) 
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 - งานการจัดทําบัญชีและทะเบยีนพัสดุ 

 - งานการเก็บเอกสารสําคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอื่นที่เก่ียวของกับพัสดุ 

 - งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของหรอืงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางกองชาง 

องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  อําเภอบานหมี่  จังหวัดลพบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานกอสราง งานประสาน

สาธารณูปโภค 

งานออกแบบและ

ควบคุมอาคาร 

งานผังเมือง 

 

ผูอํานวยการกองชาง 

(นักบริหารงานการชาง อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) (1) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

- ผูชวยเจาหนาที่บันทกึขอมลู (1) 

 

 

 

พนักงานจางท่ัวไป 

- คนสวน (1) 

- คนงานทั่วไป (1) 

 

 

- นายชางโยธา 

(ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน) (วางเดมิ) 
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กองชาง 

มหีนาท่ีความรับผดิชอบเก่ียวกับการสํารวจออกแบบการจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานกอสราง งานการควบคุมอาคาร

ตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและ

ซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรม เคร่ืองจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน 

เคร่ืองจักรกล การควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บ

รักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเช้ือเพลิงและงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายโดย

มกีารแบงงานหลักภายในประกอบดวย  

 1. งานกอสราง มีหนาที่รับผดิชอบ ดังนี้ 

  - งานกอสรางและบูรณาการ 

  - งานกอสรางและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ํา และโครงสรางพืน้ฐานอ่ืนๆ 

  - งานกอสรางและบูรณะโครงการพิเศษ 

  - งานระบบขอมูลและแผนที่เสนทางคมนาคม 

  - งานบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 

  - งานควบคุมการกอสรางถนน สะพาน รางระบายน้ํา และโครงสรางพื้นฐานอื่นๆ 

  - งานธุรการประจําสวนโยธา 

  - งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 

  - งานจัดทําบันทึกขอมูลทางดานการกอสราง 

  - งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มหีนาท่ีรับผดิชอบ ดังนี้ 

   - งานสถาปตยกรรมและมัณฑศลิป 

  - งานวศิวกรรม 

  - งานประเมินราคา 

  - งานควบคุมการกอสรางอาคาร 

  - งานบรกิารขอมูลและหลักเกณฑ 

  - งานออกแบบ  

 3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหนาที่รับผดิชอบดังนี้ 

  - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 

  - งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 

  - งานระบายน้ํา 

  - งานจัดตกแตงสถานท่ี  
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 4. งานผังเมือง มีหนาที่รับผิดชอบดังน้ี 

  - งานสํารวจและแผนท่ี 

  - งานวางผังพัฒนาเมือง 

  - งานควบคุมทางผังเมือง 

  - งานจัดรูปที่ดินและฟนฟูเมือง 

  - งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
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การปฏิบัตงิานตามภารกจิหลัก 

กระบวนงาน : การจัดทําแผนพัฒนาองคการบรหิารสวนตําบลเขาเขน 

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.

2548 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จะตองดําเนินการวางแผนพัฒนา โดยใหองคการบริหารสวน

ตําบล ตองมีการปรับปรุงแผนพัฒนาตําบล 3 ป เปนประจําทุกป ซึ่งการปรับปรุงแผนจะตองนําขอมูลที่ไดจาก

การจัดประชุมประชาคมหมูบาน ประชาคมตําบล ปญหาความตองการทองถ่ิน ยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด/

อําเภอ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 11 นโยบายของผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือนํามาเปรียบเทียบ

และใหสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคการบรหิารสวนตําบล 

 เพื่อใหเปนไปตามระเบียบฯ  องคการบริหารสวนตําบลตากแดดไดทําขอมูลท่ีไดมาปรับปรุง

แผนพัฒนาตําบล 3 ป  เปนแนวทางในการพัฒนาตําบลเขาเขน  และเปนเครื่องมือของผูบริหารในการวางกรอบ

การทํางานการพัฒนาตําบลตอไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาสามป 

 แผนพัฒนาสามป เปนเอกสารที่มีความสัมพันธสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แสดง

แนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงคของการพัฒนาท่ีชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะดําเนินการ

เปนระยะเวลา 3 ป และการแสดงความเช่ือมโยงกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป กลาวคือ 

องคการบริหารสวนตําบลใชการวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเปนเครื่องมือในการจัดทํางบประมาณ

รายจายประจําป เพื่อท่ีกระบวนการจัดทํางบประมาณเปนไปดวยความรอบคอบ และผานกระบวนการมี

สวนรวมของประชาชน ตามจุดประสงคของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ. 

2555 - 2559  

วัตถุประสงคของการจัดทําแผนสามป 

 1. เพื่อแสดงความสัมพันธเช่ือมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผน 3 ป 

และการจัดทํางบประมาณประจําป 

 2. เพื่อแสดงแนวทางการพัฒนาในชวงสามปที่มีความสอดคลองและสามารถสนองตอบตอ

ยุทธศาสตรการพัฒนาอยางมีประสิทธภิาพ 

 3. เพ่ือเปนการจัดเตรียมโครงการพัฒนาตาง ๆ ใหอยูในลักษณะท่ีพรอมจะบรรจุในงบประมาณ

รายจายประจําป และนําไปปฏิบัตไิดทันทีเม่ือไดรับงบประมาณ 
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• แผนพัฒนาเศรษฐกจิฯ 

• นโยบายของรัฐบาล/ 

 แผนการบรหิารราชการ 

 แผนดิน 

• ยุทธศาสตรกลุมจังหวดั/ 

  จังหวัด/อําเภอ 

• นโยบายผูบริหารทองถิ่น 

• ภารกิจตามอํานาจหนาที่ 

• ปญหาความตองการ 

ของประชาชน/แผนชุมชน 

• ขอมูล 

โครงการ 

กจิกรรม 

วิสัยทัศน 

พันธกจิ 

จุดมุงหมาย 

ยุทธศาสตร 

แนวทางการพัฒนา 

หมวด 

รายจายตางๆ 

แผนการ 

ดําเนินงาน 

(ปฏิทนิ 

การทาํงาน) 

 ปจจัยนําเขา 
แผน 

  ยุทธศาสตร 

งบประมาณ 

รายจาย 

อปท. 

แผนพัฒนาสามป มีลักษณะกวางๆ ดังตอไปน้ี 

 1. เปนเอกสารท่ีแสดงความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

 2. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเช่ือมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา กับงบประมาณรายจาย

ประจําป 

 3. เปนเอกสารท่ีแสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะดําเนินการเปนหวงระยะเวลา 

 4. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเชื่อมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนากับงบประมาณรายจาย

ประจําป 

 

การดําเนนิงานของแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

แผนพัฒนาระดับตางๆ กับ แผนพัฒนาทองถิ่น และงบประมาณทองถิ่น 

 

   

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พัฒนาสาม

ป
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ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาสามป  

1. ประชาคมหมูบาน  

2. รวบรวมนําขอมูลปญหา/ความตองการ/โครงการจากการประชําคมหมูบานเพื่อประชุม 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต.  

3. ประชําคมระดับตําบล  

4. เสนอรางแผนพัฒนาสามปตอสภาองคการบรหิารสวนตําบลใหความเห็นชอบ  

5. ประกาศใชแผนพัฒนาสามป 

6. รายงานอําเภอ จังหวัด กระทรวงทราบ  

7. ประกาศใหทราบเปนแผนพัฒนาตําบล  

8. ฝายบรหิาร และเจาหนาที่งบประมาณจัดทําเปนขอบัญญัติ  

9. เสนอใหสภาองคการบรหิารสวนตําบลใหความเห็นชอบ  

10. นายอําเภออนุมัติ  

11. นายกองคการบรหิารสวนตําบลลงนามประกาศเปนขอบัญญัต ิ 

12. ฝายบรหิารจดัการบรหิารโครงการ 

- จัดทําเอง 

- สนับสนุนงบประมาณ  

13. ประชาชนติดตามโครงการตางๆ  

- ตรวจสอบงบประมาณ 

- เสนอโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



33 

 

คูมอืแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕60 

กระบวนการ ข้ันตอน และวธีิปฏบิัตใินการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลบานกลวย 

ขององคการบริหารสวนตําบลบานกลวย อําเภอบานหมี ่จังหวัดลพบุรี 

 

ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

 สํานักงานปลัด      

 กระบวนงาน : การจัดทําแผนพัฒนา องคการบริหารสวนตําบล    

1 แตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน/

คณะกรรมการสนับสนุน การจัดทํา

แผนพัฒนาทองถิ่น 

1.1 ผูบริหารทองถิ่นแตงต้ังคณะกรรมการพัฒนา

ทองถิ่น  

1.2 ผูบริหารทองถิ่นแตงต้ังคณะกรรมการสนับสนุน

การ จัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การจัดทําแผนพัฒนาขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน หมวด 1 ขอ 7 

และขอ 9  

- ดําเนนิการเม่ือคณะกรรม 

การ ชุดเดิมหมดวาระแลว ซึ่ง 

คณะกรรมการแตละชุดมี

วาระอยูในตําแหนงคราวละ

สองป 

- ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรยีมการจัดประชุมประชาคม 2.1 คณะกรรมการพัฒนาแผนทองถิ่นรวมกับสวน

ราชการ ผูนําชุมชนทุกหมูบาน กําหนดวัน เวลา และ

สถานที่จัดเวที ประชาคม รูปแบบ การจัดเวทีประชาคม

และระเบียบ วาระ/ลําดับการนําเสนอ  

2.2 ประสานสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ เพื่อนํา

แผนงาน/โครงการ เขารวมบูรณาการ 

2.3 แจงอําเภอ/สวนราชการท่ีเกี่ยวของเพื่อเขารวม

กระบวนการ  

2.4 เชิญผูแทนครอบครัวเขารวมการเวทีประชาคม 

ตองไมนอยกวารอยละ 70 ของ ครัวเรอืนทัง้หมด 

- หนังสอืเชิญอําเภอ/สวนราชการท่ี 

เกี่ยวของเขารวมบูรณาการ  

- แบบนําเสนอแผนงาน/โครงการ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 

การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น หมวด 1 ขอ 10 (1)  

 

- ดําเนนิการภายในเดือน 

กุมภาพันธ 
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ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

3 การประชุมประชาคมระดับหมูบาน  3.1 ผูมารวมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 

3.2 สวนราชการท่ีเกี่ยวของ/ผูนําชุมชน/ประชาชน/ 

คณะกรรมการหมูบานนําเสนอแผนงาน/โครงการ 

เพื่อ บรรจุลงรางแผนพัฒนาทองถ่ิน  

3.3 จัดหมวดหมูขอมูล แผนงาน/โครงการ  

3.4 วเิคราะหขอมูลจัดลําดับความสําคัญ  

3.5 เสนอแนวทางแกไข ทิศทางการพัฒนาหมูบาน 

3.6 ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้อง 

ตนและลงมตโิดยการยกมือ  

3.7 บันทึกผลการประชุมประชาคม  

-หนังสอืเชิญประชุม  

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย การ

จัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง สวน

ทองถิ่น หมวด 3 ขอ 17 (1)  

- สมุดลงช่ือเขารวมประชุมฯ  

-บันทึกรายงานการประชุมประชาคม ทุก

หมูบาน ท้ัง 5 หมูบาน  

-ภาพถาย  

-แบบประเมนิ  

-ดําเนินการระหวางเดือน 

กุมภาพันธ-มนีาคม  

-ออกประชาคมทัง้ 5 หมูบาน  

 

4 การรวบรวมนาขอมูลปญหา/ความ 

ตองการ/โครงการจากการประชาคม 

หมูบาน  

4.1 คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินและเจาหนาที่ท่ี 

เกี่ยวของรวบรวมปญหา/ความตองการและรวบรวม 

ขอมูลของท้ัง 5 หมูบาน  

4.2 จัดลําดับความสําคัญ ความจําเปนเรงดวนจาก

การประชุมประชาคมหมูบานเพื่อดําเนนิการตอไป  

-แบ บ เสนอแผนงาน /โครงการแต ล ะ 

หมูบาน ท้ัง 5 หมูบาน 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย การ

จัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง สวน

ทองถิ่น หมวด 3 ขอ 17 (2)  

-บันทึกรายงานการประชุม  

-ดําเนินการทันทีท่ีประชาคม 

ระดับหมูบานเรียบรอยแลวทั้ง 

5 ห มู บ า น  ภ า ย ใน เดื อ น 

มีนาคม  
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ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

5 ประชาคมระดับตําบล  5.1 รวบรวมปญหา/ความตองการ และรวบรวม ขอ

มูลแผนงาน/โครงการ ของท้ัง 11 หมูบาน ท่ีจัดละ

ดับ จัดความสําคญั ความจําเปนเรงดวนจากการ

ประชุม ประชาคมหมูบานมาพิจารณา  

5.2 เสนอความตองการเรงดวนในภาพรวมและ

ระดับ ตําบลรวมทัง้หนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อ

รวบรวมทุกประเด็น ปญหาตามลําดับ  

5.3 สรุปประเด็นปญหาท้ังหมดเพื่อพิจารณา

จัดลําดับและ ลงมตโิดยการยกมอื 

 

-บันทึกรายงานการประชุมประชาคม 

ระดับหมูบาน 

-สรุปประเด็นปญหา/ความตองการท้ัง 

5 หมูบาน  

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 

การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน หมวด 3 ขอ 17 

-สมุดลงช่ือเขารวมประชุมประชาคม 

ระดับตําบล  

-บันทึกรายงานการประชุมประชาคม 

ระดับตําบล 

-ภาพถาย 

 

-ดําเนินการทันทีหลังจากรวบ 

รวบขอมูลการประชาคมระดับ 

หมูบานทัง้ 5 หมูบาน ภายใน 

เดอืน เมษายน  
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ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

6 จัดทํารางแผนพัฒนาฯ  6.1 คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินประสานกับประชาคม

หมูบานในการรวบรวม วิเคราะหปญหา ความตองการ

ของ ประชาชนในทองถ่ินและจัดทําเปนโครงการหรือ

กจิกรรม ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาทองถ่ิน  

6.2 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา

ทองถิ่น จัดทํารางแผนพัฒนาใหสอดคลองกับแนว

ทางการพัฒนาที่ คณะกรรมการพัฒนา ทองถิ่นกําหนด 

จัดทําแผนดําเนนิงานและจัดทําราง  

6.3 กําหนดประเด็นหลักการพัฒนาใหสอดคลองกับ 

วิสัยทัศน พันธกิจ และจุดมุงหมายเพื่อการพัฒนาใน

แผน ยุทธศาสตรการพัฒนารวมท้ังสอดคลองกับปญหา 

ความ ตองการของประชาคมและชุมชน โดยใหนาขอมูล

พื้นฐาน ในการพัฒนาจากหนวยงานตางๆ และขอมูลใน

แผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนา

สามป  

- บันทึกรายงานการประชุมประชาคม 

ระดับหมูบาน/ระดับตําบล  

- สรุปประเด็นปญหา/ความตองการ 

เพ่ือจัดลําดับความสําคัญ  

- จัดแผนงาน/โครงการใหสอดคลอง

กับ ยทุธศาสตรการพัฒนาของตําบล  

- ขอ มูลพื้ นฐานในการพัฒ นาจาก 

หนวยงานตางๆ และขอมูลในแผนชุมชน  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นหมวด 1 ขอ 10 (2) และ 

ขอ 11  

-ดําเนินการทัน ทีห ลังจาก 

ประชาคมระดับหมูบาน/ระดับ 

ตําบลเส ร็จสิ้นแลว ภายใน

เดอืนพฤษภาคม  
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ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

7 ประชุมคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน/

คณะกรรมการสนับสนุนฯ  

สนับสนุนการจัดทําแผนทองถ่ินเขาประชุมไมนอย

กวากึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการทัง้หมดเพื่อ

พจิารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินใหตรงกับ

ยุทธศาสตรการพัฒนา 

7.2 สรุปประเด็นปญหาความตองการจากราง

แผนพัฒนา ทองถ่ินเพื่อนาเขาระเบียบวาระเสนอ

สภาฯ พจิารณาเห็นชอบตอไป  

 

- หนังสือเชญิประชุม  

- สมุดลงช่ือผูเขาประชุม  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินหมวด 1 ขอ 12  

- บันทกึรายงานการประชุม-ภาพถาย  

- ดําเนนิการทันทหีลังจากจัดทํา 

รางแผนพัฒนาทองถิ่นแลว 

ภายในเดือนพฤษภาคม  

 

8 สภาพจิารณาเหน็ชอบราง 

แผนพัฒนาทองถ่ิน  

8.1 ผูบรหิารทองถิ่นพิจารณาเสนอรางแผนพัฒนา

สามป ตอสภาองคการบริหารสวนตําบลเพื่อให

ความเห็นชอบ  

8.2 สภาทองถิ่นพิจารณารางแผนพัฒนาทองถิ่น

ของแตละ ยุทธศาสตร  

8.3 สภาทองถ่ินลงมติเห็นชอบรางแผนพัฒนา

ทองถิ่นโดย การยกมอื  

8.4 บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ  

 

-หนังสอืเชิญประชุม  

-รางแผนพัฒนาทองถ่ิน 

-สมุดลงช่ือผูเขาประชุม 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน หมวด 3 ขอ 17 (4)  

-บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ  

-ภาพถาย  

-ดําเนินการทันทีหลังจากจัดทํา 

ร า ง แผน พั ฒ น าท อ ง ถ่ิ น แล ะ 

ประชุมคณะกรรมการฯ เสนอ 

ผูบริหารเพ่ือพิจารณา ภายใน

เดอืนมถิุนายน  
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ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

9 ประกาศใชแผนพัฒนาทองถิ่น  9.1 ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช 

แผนพัฒนาทองถิ่น  

9.2 นําแผนพัฒนาสามปไปปฏิบัติรวมท้ังแจงสภา

ท องถิ่ น  ผู นํ า ชุมชนหน วยงานที่ เกี่ ยวของและ

ประชาชนในทองถิ่น ทราบโดยทั่วกันภายใน 15 วัน 

นับแตวันที่ประกาศใชและ ปดประกาศโดยเปดเผยไม

นอยกวาสามสบิวัน  

9.3 อปท.ใชแผนพัฒนาสามปเปนกรอบในการ

จั ด ทํ า  งบ ป ระม าณ รายจ าย ป ระ จํ าป  แ ล ะ

งบประมาณรายจาย เพิ่มเติม รวมทั้งวางแนวทาง

เพ่ือใหมีการปฏิ บัติ ใหบรรลุ วัตถุประสงคราม

โครงการท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาสามป  

9.4 ประสานแผนพัฒนาสามปท่ีเกินศักยภาพเพื่อ

เสนอ คณะกรรมการระดับอําเภอเพื่อพิจารณา

ประสาน หนวยงานที่เกี่ยวของตอไป  

9.5 จัดเก็บไวใชประโยชนในการพัฒนาหมูบาน  

9.6 จัดสงใหอําเภอ/จังหวัด เพ่ือเปนขอมูลจัดทํา 

แผนพัฒนาอําเภอและแผนพัฒนาจังหวัด  

9.7 จัดส งใหองคกรเอกชน  หรือหน วยงาน ท่ี

เกี่ยวของ  

-ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติราง 

แผน พัฒ นาส ามป และประกาศ ใช 

แผนพัฒนาสามป  

-รายงานใหผูกากับดูแลในระดับอําเภอ 

ทราบ  

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 

การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น หมวด 3 ขอ 17 (4) และ 

หมวด 5 ขอ 24,25  

-ดําเนินการทันทีเมื่อดําเนินการ 

จั ด ทํ า แ ผ น พั ฒ น า ท อ ง ถิ่ น

เรี ย บ ร อ ยแล ว  ภ าย ใน เดื อน 

มิถุนายน  
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ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

10 จัดทําแผนการดําเนนิงาน  10.1 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา 

ทองถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ อปท. 

หนวย ราชการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวสิาหกิจ

และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีดําเนนิการในพื้นท่ีของ อปท.  

10.2 จัดทํารางแผนการดําเนินงาน เสนอ

คณะกรรมการ พัฒนาทองถ่ิน 

10.3 คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพจิารณาราง

แผนการ ดําเนนิงาน แลวเสนอผูบรหิารทองถ่ิน

ประกาศเปนแผน ดําเนนิงาน  

10.4 ปดประกาศภายในสบิหาวันนับแตวันที่

ประกาศ เพื่อใหประชาชนในทองถิ่นทราบโดยท่ัวกัน

และตองปด ประกาศไวอยางนอยสามสบิวัน  

- แผนพัฒนาทองถ่ิน  

- ขอบัญญัติตําบล   

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน หมวด 5 ขอ 26  

-ดําเนินงานใหแลวเสร็จภายใน 

เดอืนธันวาคมของปงบประมาณ 

นัน้หรอืภายในสามสบิวันนับแต

วันที่ตัง้งบประมาณดําเนนิการ 

หรอืไดรับแจงแผนงาน/โครงการ

จากหนวยราชการสวนกลาง สวน

ภูมิภาค รัฐวสิาหกจิ หรือ

หนวยงานอื่นๆ ท่ีตองดําเนนิการ

ในพ้ืนท่ี อปท. ใน ปงบประมาณ

นัน้  
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ลําดับที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ 

11 การติดตามและประเมนิผล

แผนพัฒนา  

ประเมนิผลแผนพัฒนาทองถ่ิน  

11.1 คณะกรรมการกําหนดแนวทางวธีิการในการ 

ตดิตามและประเมนิผลแผนพัฒนา 

11.2 ดําเนินการติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนา  

11.3 รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งไดจากการ

ตดิตาม และประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบรหิาร

ทองถิ่น  

11.4 ผูบรหิารทองถ่ินเสนอตอสภาทองถิ่น 

คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน และประกาศผลการ

ตดิตาม และประเมินผลแผนพัฒนาใหประชาชนใน

ทองถิ่นทราบ โดยท่ัวไปอยางนอยปละหน่ึงครัง้ 

ภายในเดือนธันวาคมของทุกป  

11.5 ปดประกาศโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสบิวัน  

 

- แผนพัฒนาทองถ่ิน 

- ขอบัญญัติตําบล  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน หมวด 6 ขอ 28,29,30 

และ ขอ 31  

- ผูบรหิารประกาศการติดตามแผน

และ ประเมนิผลแผนฯ ใหประชาชน

ทราบ  

- ดําเนินการทันทีหลังจากจัดทํา 

แผนการดําเนินงานแลว ภายใน 

เดอืนธันวาคม  
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แนวทางการดําเนินงาน  

จากแผนผัง/ขัน้ตอนการจัดทําแผนสามป หลังจากท่ีไดมีการกําหนดยทุธศาสตรการพัฒนาและแนว

ทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรแลวก็จะตองถึงขั้นตอนในการแปลงสูการปฏิบัติโดยการจัดทําแผนพัฒนา

สามปซ่ึงไดกําหนดขัน้ตอนการจัดทําเปนแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นนาไปดําเนินการ 7 ขัน้ตอน 

ดังนี้  

ขั้นตอนท่ี 1 การเตรียมการจัดทําแผน  

1. หนวยงานที่รับผดิชอบการจัดทําแผนพัฒนาควรเขาพบผูบรหิารทองถิ่น เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค

ความสําคัญและความจําเปนในการจัดทําแผนพัฒนาสามป เพ่ือใหผูบริหารทราบถึงภารกิจท่ีจะตอง

ดําเนนิการตอไปและดําเนินการเสนอโครงการจัดทําแผนพัฒนาสามป หวงป พ.ศ. 2548 ถึง พ.ศ. 2550 

ผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นอนุมัติ  

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ แจงโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหผูเกี่ยวของทราบ ไดแกคณะกรรมการ

พัฒนาทองถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น หนวยงานภายในขององคกรปกครอง

สวน ทองถ่ินและประชาชน  

ขั้นตอนท่ี 2 การคัดเลอืกยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนา  

1. ในข้ันตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตรการพัฒนาและ

แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตรการพัฒนา พรอมท้ังขอมูลที่เก่ียวของ ปญหาความตองการของ

ทองถิ่น รวมทั้งสรุปยุทธศาสตรการพัฒนาของจังหวัด/อําเภอและนโยบายของผูบริหารทองถิ่น เพ่ือนาเสนอ

ตอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น  

2. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน จัดการประชุมรวมระหวางคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน

ประชาคม ทองถ่ินและสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวมกันพิจารณา โดยในการจัดทําแผนพัฒนาสามปใน

ครั้งแรกใหเวทีการประชุมรวมกันดังกลาว คัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา แนวทางการพัฒนาท่ีสมควรนา

มาใชเปนแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาสามป เพื่อเปนกรอบในการพิจารณาจัดทําโครงการ/กิจกรรมใน

แผนพัฒนาสามปตอไป  

3. เมื่อไดแนวทางการพัฒนาแลว เวทีการประชุมรวมพิจารณาวาจะมีโครงการ/กจิกรรมอะไรบาง 

ท่ีตองดําเนนิการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของแนวทางการพัฒนาท่ีคัดเลือกมาใชเปนกรอบใน

การพัฒนา 4. โครงการ/กิจกรรมท่ีพิจารณากําหนดอาจมีเปนจานวนมาก ดั้งนั้น ในขัน้ตอนนี้จะตองมีการ 

ดําเนนิการ ดังนี้  

 (1) พิจารณาความเก่ียวเนื่องกันระหวางยุทธศาสตรหรอืระหวางแนวทางการพัฒนา  

 (2) ใหพิจารณานาโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการดําเนินการ

ของชุมชนที่สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนามาประกอบการจัดทํา

แผนพัฒนาสามป  
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 (3) มกีารจัดลําดับความสําคัญของโครงการ / กิจกรรมเพ่ือท่ีจะบรรลุลงในแผนพัฒนาสามปได 

อยางเหมาะสมและนอกจากนัน้ยังเปนการจัดลําดับโครงการไวเพื่อทาแผนพัฒนาสามป ในชวงถัดไปดวย 

 (4) เนื่องจากกิจกรรมที่จะตองดําเนินการมีความหลากหลาย ดังน้ัน ในขั้นของการพิจารณา

กําหนดกิจกรรม องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองคํานึงถึงสิ่งตางๆ ดังตอไปนี้  

  - งบประมาณรายรับ รายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

  - ทรัพยากรการบริหารอื่นๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เมื่อพิจารณาดานตางๆ 

ดังกลาวแลว จะตองแยกประเภทของโครงกํารออก อยางนอยสาม ประเภท คือ  

  - โครงการที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการเอง กลาวคือ มีขีดความสามารถท้ัง

ทางดาน กําลังเงิน กําลังคน วสัดุอุปกรณ และความรูทางดานกายบริหารจัดการท่ีจะดําเนนิการไดเอง  

  - โครงการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินอุดหนุนใหหนวยงานอื่นดําเนินการ เพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพ ในการดําเนินงาน เนื่องจากเปนงานที่อยูในอํานาจหนาที่ แตองคกรปกครองสวนทองท่ีไม

สามารถหรือไมประสงคจะดําเนินการ จงึมอบใหหนวยงานอื่นดําเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเปนเงิน

อุดหนุนใหตามระเบยีบวิธกีารของทางราชการ  

  - โครงการท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากหนวยงานอื่น ทั้งราชการบริหารสวนกลาง สวน

ภูมิภาครัฐวิสาหกิจ หนวยงานอื่น และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเปนโครงการขนาดใหญ หรอืเปนโครงการ

ท่ีหนวยงานดังกลาวเปนหนวยปฏิบัติและมีหนาท่ีจัดบริการสาธารณะดังกลาวอยูแลว ทั้งนี้ รวมถึงโครงการ

เงนิอุดหนุนเฉพาะ  

ขั้นตอนท่ี 3 การเก็บรวบรวมขอมูลและการวเิคราะหขอมูล  

 1. การเก็บรวบรวมขอมูล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น ดําเนินการสํารวจ

และเก็บรวบรวมขอมูลที่ จําเปนตอการจัดทําแผนพัฒนาสามป ซึ่งนอกจากจะตองเก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน

ท่ัวไปแลว ยังจะตองวิเคราะหวายุทธศาสตรการพัฒนา แนวทางการพัฒนาท่ีเลือก ตองการขอมูลประเภทใด

เปนพิเศษตองการขอมูลของหวงเวลาใด และจะเก็บขอมูลจากแหลงใด เพ่ือเปนขอมูลท่ีจะนามาวิเคราะห 

แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมไดอยางถูกตอง  

 2. การวเิคราะหขอมูล ประกอบดวย 4 กจิกรรมหลัก คือ  

  1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผานมา  

  2. การคัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา  

  3. การจดัลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา  

  4. การตัดสนิใจเลอืกแนวทางการพัฒนาในหวงสามป  

 โดยมรีายละเอยีดในแตละกจิกรรม ดังนี้  

 1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผานมา คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

สรุปผลการพัฒนาที่ผานมาและนาเสนอท่ีประชุมซ่ึงประกอบดวยคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน ประชาคม
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ทองถิ่น และหนวยงาน ท่ีเก่ียวของเพ่ือประเมินผลการพัฒนาทองถ่ินในรอบปที่ผานมาโดยประเมินทั้งในเชิง

ปรมิาณและในเชงิคุณภาพ  

 2. การคัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา  

 หลังจากการประเมินผลการพัฒนาในรอบปที่ผานมาแลว ใหที่ประชุมตามขอ 1 รวมกันคัดเลือก

ยุทธศาสตรการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา รวมท้ังสอดคลองกับปญหาความตองการ ของ

ประชาคม/ชุมชนในหวงระยะเวลาสามป(ในกรณีดังกลาวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตรการพัฒนามาเปนกรอบ

ในการจัดทําแผนพัฒนาสามปก็ได)  

 ในกรณีที่เห็นวามียุทธศาสตรการพัฒนาใดที่ยังไมไดกําหนดไวในยุทธศาสตรการพัฒนาแตมีความ

จําเปนเรงดวนท่ีจะตองกําหนดขึ้นใหม ก็อาจกําหนดข้ึนได แตทั้งนี้ตองแสดงใหเห็นถึงเหตุผลและ

วัตถุประสงคที่มีความสอดคลองกับจุดมุงหมายของการพัฒนาที่ยั่งยืน และวิสัยทัศนการพัฒนาทองถ่ิน         

(และนําไปปรับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาตอไป) 

 3. การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา ภายใตยุทธศาสตร จะมีแนวทางการพัฒนาท่ี

หลากหลาย ซ่ึงลวนแลวแตมีความจําเปนในการ ดําเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงคของยุทธศาสตรการ

พัฒนาท้ังสิ้น แตมีความสําคัญจําเปนเรงดวนมากนอย แตกตางกัน ท่ีประชุมตามขอ 1 จะตองรวมกันจัด

เรียงลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดลําดับความสําคัญดังกลาว ไมไดหมายความวาแนว

ทางการพัฒนาทุกแนวทาง ไดรับการพิจารณาแลววาตองดําเนินการแตในหวงระยะเวลาสามปของ

แผนพัฒนาสามปนัน้ อาจมแีนวทางที่จําเปนตองนามาเนนการปฏิบัต ิ 

 วิธีการจัดลําดับความสําคัญ มีหลายวิธี ตั้งแตวิธีงายๆ คือ ประชุมตกลงกัน หรืออาจใชวิธีการ

ลงคะแนนคัดเลือกโดยใชบัตรลงคะแนน เพ่ือนามารวมคะแนนและจัดลําดับ วธิีการจัดลําดับความสําคัญท่ี

เปนวิทยาศาสตรอาจใชวธิ ีRating Scale หรอืวิธี Strategic lssues Graph หรอืวิธีอื่นๆซ่ึงองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินแตละแหงสามารถเลอืกวิธีการปฏิบัติไดตามความเหมาะสม  

 4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในหวงสามป หลังจากจัดลําดับแนวทางการพัฒนาแลว ที่

ประชุมจะตัดสินใจวาจะนาแนวทางการพัฒนาเหลานั้นมาดําเนนิการ แตในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได

วิเคราะหถึงความเปนไปไดในทาง ปฏิบัติ เพราะในการจัดลําดับความสําคัญอาจใชการตัดสินใจของแตละ

บุคคลเปนหลัก ดัง้นั้นเพ่ือทบทวนและยนืยันการจัดลําดับวามีความเปนไปไดในทางปฏิบัติจรงิหรือไม จงึควร

นาแนวทางการพัฒนามาทาการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออนโอกาสและอปุสรรคอีกครัง้  

ขั้นตอนท่ี 4 การกาํหนดวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา  

 1. หลังจากไดแนวทางการพัฒนาในชวงสามปแลว ให ท่ีประชุมรวมกันพิจารณาคัดเลือก

วัตถุประสงคของยุทธศาสตรการพัฒนา มาจัดทําเปนวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณา

คัดเลือกวัตถุประสงคของยุทธศาสตรการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตรการพัฒนา ที่สอดคลองกับแนว

ทางการพัฒนาในชวงสามป โดยนาวัตถุประสงคดังกลาวมาจัดทําเปนวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา

ในชวงสามป  
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ขั้นตอนท่ี 5 การจัดทํารายละเอียดโครงการ / กจิกรรมการพัฒนา  

 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคลองกับ 

แนวทางการพัฒนาในชวงสามป มาจัดทํารายละเอียดโครงการ ในดานเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ 

งบประมาณระยะเวลา ผูรับผดิชอบ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ โดยเนนการศกึษารายละเอียดของกิจกรรมท่ีจะ

ดําเนนิการในปแรกของแผนพัฒนาสามป เพื่อใหสามารถนาไปจัดทํางบประมาณรายจายประจําปไดตอไป 

ขั้นตอนท่ี 6 การจัดทํารางแผนพัฒนาสามป  

1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน จัดเวทีประชาคม ซ่ึงประกอบดวย 

คณะกรรมการการพัฒนาทองถ่ิน ประชาคมทองถ่ิน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเสนอรางแผนพัฒนาสาม

ปและรับฟงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ แลวนาไปปรับปรุงแผนพัฒนาสามปใหสมบูรณตอไป  

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินนารางแผนพัฒนาสามปท่ีปรับปรุงแลว 

เสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่นเพื่อพิจารณา  

ขั้นตอนท่ี 7 การอนุมัติและประกาศใชแผนพัฒนาสามป  

1. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินรวมกับประชาคมทองถ่ิน กําหนดประเด็นหลักการพัฒนาให 

สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และจุดมุงหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนารวมท้ัง

สอดคลองกับปญหาความตองการของประชาคมและชุมชน โดยใหนาขอมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจาก

หนวยงานตางๆ และขอมูลในแผนชุมชนมาพจิารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสามป  

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปญหา

ความตองการ และขอมูลนามาจัดทํารางแผนพัฒนาสามป แลวเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น  

3. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพจิารณารางแผนพัฒนาสามปเพ่ือเสนอผูบรหิารทองถ่ิน  

4. ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาอนุมัติรางแผนพัฒนาสามปและประกาศใชแผนพัฒนาสามปสาหรับ

องคการบริหารสวนตําบลใหผูบรหิารทองถิ่นเสนอรางแผนพัฒนาสามปตอสภาองคการบริหารสวนตําบล

เพื่อใหความเห็นชอบกอนแลวผูบรหิารทองถิ่นจึงพจิารณาอนุมัตแิละประกาศใชแผนพัฒนาสามปตอไป  

 

ประโยชนของแผนพัฒนาสามป  

การจัดทําแผนพัฒนาสามป เปนเครื่องมือท่ีจะชวยใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดพิจารณาอยาง

รอบคอบใหเห็นถึงความเชื่อมโยงระหวางแนวทางการดําเนินงานตาง ๆ ที่อาจมีความเช่ือมโยงและสงผลทั้ง

ในเชิงสนับสนุน และเปนอุปสรรคตอกัน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนามาตัดสินใจกําหนดแนว

ทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารของทองถิ่นอยางมีประสิทธิภาพเพื่อใหเกิดประโยชน

สาธารณะสูงสุด  
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ทรัพยากรการบริหาร โดยท่ัวไปประกอบดวย  

เงิน ท้ังเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเอง และแหลงงบประมาณภายนอกรวมทั้ง

มาตรการประหยัดงบประมาณรายจายดวย  

คน ซ่ึงหมายความรวมตัง้แตผูบรหิารทองถิ่น พนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกระดับซึ่ง

จะมีความแตกตาง หลากหลายทั้งดานความรู ทักษะ และทัศนคต ิซึ่งองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองนํา

ศักยภาพกําลังคนเหลาน้ันมาใช รวมท้ังตองพัฒนากําลังคนเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการทางานใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน และถาพิจารณาในความหมายอยางกวางและอาจหมายความรวมถึงประชาชนใน

ทองถ่ินซ่ึงจะมีสวนในการพัฒนาทองถิ่นดวย  

วัสดุอุปกรณ หมายถึงเคร่ืองจักร เคร่ืองมือ รวมท้ังอาคารสถานที่ที่จะสามารถนามาใชในการ

บริหารจัดการทองถ่ินใหเกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการ และพัฒนาวัสดุอุปกรณ ใหมีความทันสมัยเพื่อ

รองรับความกาวหนาของสังคมโดยสวนรวมไดอยางเทาทัน และใชวัสดุอุปกรณดังกลาวอยางเต็มศักยภาพ 

การบรหิารจัดการ เปนส่ิงท่ีจะชวยขับเคลื่อนทรัพยากรท้ังสามประการขางตนใหเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ 

และมีสภาพการพัฒนาอยางยั่งยืน การบริหารจัดการเปนทั้งศาสตรและศิลปท่ีตองศึกษาและนําไปปฏิบัติ

อยางตอเนื่อง  

 

ระบบตดิตามประเมนิผล  

เนื่องดวยการติดตามและประเมินผลโครงการเปนหนาที่ท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการดําเนินงานพัฒนา

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังน้ัน องคการบริหารสวนตําบลจําเปนตองทําหนาที่ติดตามและประเมินผล

การพัฒนา สาหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 หมวด 6 ขอ 

28 ไดกําหนดองคประกอบของคณะติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน ซึ่งประกอบดวย สมาชิก

สภาทองถ่ินที่สภาทองถ่ินคัดเลือกจานวนสามคน ผูแทนประชาคมทองถิ่นที่ประชาคมทองถิ่นคัดเลือกจาน

วนสองคน ผูแทนหนวยงานที่เก่ียวของท่ีผูบริหารทองถิ่นคัดเลือกจานวนสองคน หัวหนาสวนการบริหารท่ี

คัดเลือกกันเองจานวนสองคน ผูทรงคุณวุฒิที่ผูบริหารทองถิ่นคัดเลือกจานวนสองคน โดยใหคณะกรรมการ

เลือกคณะกรรมการหน่ึงคนทําหนาท่ีประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีกหน่ึงคนทําหนาท่ีเลขานุการ

ของคณะ  

 

แนวทางในการติดตามประเมนิผลแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2548หมวด 6 ขอ 29 ไดกําหนดอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา

ทองถ่ินไว ดังนี้  
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1. กําหนดแนวทาง วิธกีารในการติดตามและประเมนิผลแผนพัฒนา  

2. ดําเนนิการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา  

3. รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบริหาร

ทองถิ่นเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภาทองถ่ิน คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น และประกาศผลการ

ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาใหประชาชนในทองถิ่นทราบโดยท่ัวกันอยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายใน

เดอืนธันวาคมของทุกป ท้ังนี้ใหปดประกาศโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน  

4. แตงตัง้คณะอนุกรรมการหรอืคณะทางานเพื่อชวยปฏบัิติงานตามที่เห็นสมควร  

 

การตดิตามและประเมนิผลแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสามป  

จุดมุงหมายสําคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตรนั้น คือ การประเมินวามีการนาแผน

ยุทธศาสตรไปปฏิบัติอยางแทจริงเพียงใด และไดผลเปนอยางไรเพื่อท่ีสามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผน

ยุทธศาสตรได ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อใชเปนสมมติฐานในการจัดทําแผน

ยุทธศาสตรฉบับตอไปได ดังนั้นการที่จะประเมินผลแผนยุทธศาสตรการพัฒนาในภาพรวมไดจําเปนตอง

ประเมินผลการปฏิบัติในแตละแนวทางการพัฒนากอน เพื่อนาไปสูการวัดวามสําเร็จของยุทธศาสตร ซ่ึงจะ

แสดงใหเห็นไดวาการพัฒนาเปนไปในแนวทางใดบรรลุวัตถุประสงคของการพัฒนาที่ยั่งยนืและตอบสนองตอ

วิสัยทัศนหรอืไม ดังนั้นในขั้นตน องคการบรหิารสวนตําบลบานกลวยจึงตองติดตามประเมินผลแผนพัฒนา

สามป ใหไดขอมูล ขอเท็จจริง อันนามาสูบทสรุปที่ไมบดิเบอืนจากผลการปฏบิัตจิรงิที่เกิดขึ้น 
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การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

กระบวนงาน : การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปาย 

 

องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย มีการจัดเก็บภาษีตางๆ เชน ภาษีบํารุงทองถ่ิน ภาษีโรงเรือน

และที่ดิน ภาษีปาย คาธรรมเนียมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ซึ่งภาษีแตละชนิดมีความหมายและ

วิธกีารรวมถงึขัน้ตอนการเสยีภาษีดังตอไปน้ี  

ภาษีบํารุงทองท่ี  

ภาษีบํารุงทองที่ หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี

อัตราภาษีบํารุงทองที่ ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินท่ีเปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะ

เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปนกรรมสิทธิ

ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย โดยไมเปน

ท่ีดนิท่ีเจาของที่ดนิไดรับการยกเวนภาษหีรอือยูในเกณฑลดหยอน  

 

ท่ีดนิที่เจาของที่ดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก  

1. ท่ีดนิท่ีเปนที่ต้ังพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดนิ  

2. ท่ีดินท่ีเปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือท่ีดินของรัฐที่ใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดย

มไิดหาผลประโยชน 

3. ท่ีดินของราชการสวนทองถ่ินท่ีใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดหา

ผลประโยชน  

4. ท่ีดนิที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศกึษา หรอืกุศลสาธารณะ  

5. ท่ีดินท่ีใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เปนกรรมสิทธิ์ของวัดไมวาจะใชประกอบ

ศาสนกจิศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจาโดยมไิดหาผลประโยชน  

6. ที่ดนิท่ีใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน 7. ท่ีดินที่ใชในการ

รถไฟ การประปา การไฟฟา หรอืการทาเรือของรัฐ หรอืใชเปนสนามบนิของรัฐ  

8. ท่ีดนิท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดนิแลว  

9. ท่ีดนิของเอกชนเฉพาะสวนท่ีเจาของที่ดินยนิยอมใหทางราชการใชเพ่ือสาธารณะประโยชน  

10. ที่ดินท่ีตั้งขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการ

ระหวางประเทศอื่น ในเมื่อประเทศไทยมขีอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรอืความตกลง  

11. ท่ีดนิท่ีเปนที่ตัง้ของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ท้ังน้ีใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏบัิตติอกัน  

12. ท่ีดนิตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
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ผูมหีนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองที่  

ผูท่ีเปนเจาของที่ดนิในวันท่ี 1 มกราคมของปใด มหีนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองที่สําหรับปน้ัน  

 

กาํหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี  

ใหเจาของท่ีดินซึ่งมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทอu3591 .ท่ียื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) ณ 

สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทองที่ซึ่งท่ีดินนั้นตั้งอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกที่มีการตี

ราคาปานกลางของที่ดนิ แบบแสดงรายการท่ีไดยื่นไวนัน้ใชไดทุกปในรอบระยะเวลา 4 ปนัน้  

 

อัตราภาษีและการคํานวณภาษี 

อัตราภาษี  

1. อัตราภาษบํีารุงทองท่ีกําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัต ิแบงเปน 34 อัตรา  

2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาทใหเสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 

บาทแรก เสยีภาษี 70 บาท  

3. สวนท่ีเกนิ 30,000 บาท เสยีภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท  

4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก  

- เสียกึ่งอัตรา  

- ดวยตนเอง ไมเกนิไรละ 5 บาท 

- ที่ดินวางเปลา เสยีเพิ่ม 1 เทา  

การคํานวณภาษี 

 ภาษีบํารุงทองท่ี คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินท่ีคณะกรรมการตีราคาปานกลางท่ีดินท่ี

กําหนดข้ึนเพื่อใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษ ี 

เนื้อท่ีดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร) = เนื้อท่ีถือครอง – เนื้อท่ีเกณฑลดหยอน 

คาภาษีตอไร = ตามบัญชอีัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ  

 

หลักฐานท่ีใชประกอบในการเสียภาษี  

1. บัตรประจําตัวประชาชน  

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. หนังสอืรับรองหางหุนสวนบริษัท  

4. หลักฐานที่แสดงถงึการเปนเจาของท่ีดนิ เชน โฉนดที่ดิน น.ส.3  

5. ใบเสรจ็รบัเงนิคาภาษีครัง้สุดทาย (ถาม)ี  

6. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ใหผูอื่นมาทําการแทน กรณีที่เปนการเสียภาษีในปท่ีไมใชปที่ยื่นแบบ 

ภบท. 5 ใหนํา ภบท.5 ทอนท่ีมอบใหเจาของท่ีดิน หรอืใบเสร็จรับเงินคาภาษีครัง้สุดทายมาดวย  
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ขั้นตอนในการตดิตอขอชําระภาษี  

1. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปท่ีมีการตีราคา

ปานกลางที่ดนิ  

1) ผูมีหนาที่ เสียภาษีหรือเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พรอมดวย

หลักฐานท่ีตองใชตอเจาหนาท่ีพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลาง

ของที่ดนิ  

2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมนิ (ภบท.

9หรอื ภบท.10) ใหผูมีหนาท่ีเสยีภาษีหรอืเจาของที่ดนิทราบวาจะตองเสยีภาษีเปนจํานวนเงินเทาใดภายใน

เดอืนมนีาคม  

3) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดนิจะตองเสยีภาษภีายในเดอืนเมษายนของทุกป เวนแต

กรณีไดรับใบแจงการประเมินหลังเดอืนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการ

ประเมนิ  

2. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดนิ กรณีเปนเจาของท่ีดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อที่ดินเดมิ

เปล่ียนแปลงไป  

1) เจาของท่ีดินท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อท่ีดนิหรอืเปนผูไดรบัโอนท่ีดินข้ึนใหม ตอง

มายื่นแบบแสดงรายการท่ีดินหรอืยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อท่ีดินตอเจาพนักงานประเมินภายใน

กําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรอืมีการเปลี่ยนแปลงโดยใชแบบ ภบท.5 หรอื ภบท.8 แลวแตกรณี  

2) เมื่อเจาหนาท่ีไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน  

3) เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดนิทราบวาจะตองเสียภาษใีนปตอไปจํานวน

เทาใด 

 3. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดนิอันเปนเหตุใหการลดหยอน

เปล่ียนแปลงไป หรอืมีเหตุอยางอื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป  

1) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงาน

ประเมนิภายใน 30 วัน นับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดนิ  

2) เจาพนักงานประเมินจะออกใบรบัให  

3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดนิทราบวาจะตองเสียภาษใีนปตอไปจํานวน

เทาใด  

4) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปที่มกีารประเมนิราคาปานกลางาของท่ีดนิให

ผูรับประเมนินําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงนิไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป 
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เงนิเพิ่ม  

เจาของท่ีดนิผูมีหนาท่ีเสยีภาษีบํารุงทองที่ตองเสยีเงนิเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปน้ี  

1. ไมยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุง

ทองที่เวนแตกรณีที่เจาของท่ีดนิไดยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกอนท่ีเจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบถึง

การละเวนนั้น ใหเสยีเงินเพ่ิมรอยละ 5 ของคาภาษบํีารุงทองที่  

2. ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลง 

ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุงทองที่ท่ีประเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีเจาของที่ดินไดมาขอแกไข

แบบแสดงรายการที่ดนิใหถูกตองกอนที่เจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน  

3. ช้ีเขตแจงจํานวนเนื้อท่ีดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสยีภาษี

บํารงุทองท่ีลดนอยลงใหเสยีเงินเพิ่มอีก 1 เทา ของภาษบํีารงุทองที่ท่ีประเมินเพ่ิมเตมิ  

4. ไมชําระภาษีบํารุงทองท่ีภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 24 ตอปของจํานวนเงินท่ี

ตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน และไมนําเงินเพิ่มตาม ขอ 1 - ขอ 4 มารวม

คํานวณดวย  

 

บทกําหนดโทษ  

1. ผู ใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีบํารุงทองที่ ตองระวางโทษ

จําคุกไมเกนิ 6 ป หรอืปรับไมเกนิ 2,000 บาท หรอืท้ังจําทัง้ปรับ  

2. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมช้ีเขต หรือไมยอมแจงจํานวนเนื้อท่ีดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 

เดอืน หรอืปรับไมเกิน 1,000 บาท หรอืท้ังจําท้ังปรับ  

3. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเน้ือท่ีดิน หรอืปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือการเรงรัดภาษีบํารุง

ทองที่คางชําระหรอืขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการปฏบิัตกิารตามหนาท่ี ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 

เดอืน หรอืปรับไมเกิน 1,000 บาท หรอืท้ังจําท้ังปรับ  

4. ผูใดฝาฝนคําสั่งของเจาพนักงานซ่ึงสั่งใหมาใหถอยคําหรอืสงบัญชหีรอืเอกสารมาตรวจสอบ หรือ

สั่งใหปฏิบัติการเทาที่จําเปนเพ่ือประโยชนในการเรงรัดภาษบีํารงุทองที่คางชําระ หรือไมมาใหถอยคําหรอืไม

สงเอกสารอันควรแกเรื่องมาแสดงตามหนังสอืเรยีก ตองระวางโทษจําคุกไมเกนิ 1 เดอืน หรอืปรับไมเกนิ 

1,000 บาท หรอืทั้งจําท้ังปรับ  
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การลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี  

การลดหยอนภาษี มาตรา 22  

บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของท่ีดินแปลงเดียวกันหรอืหลายแปลงที่อยูในจังหวัดเดียวกัน และใชท่ีดิน

นั้นเปนท่ีอยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่ตามเกณฑ 

ดังตอไปนี้  

(1) เขตองคการบริหารสวนจังหวดั ใหลดหยอน 3 - 5 ไร  

(2) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน 200 - 400 ตารางวา  

(3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยา ใหลดหยอน50-100 ตารางวา  

(4) ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปนี้ - ทองท่ีท่ีมีชุมชนหนาแนนมาก ให

ลดหยอน 50 - 100 ตารางวา - ทองที่ท่ีมชุีมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน 100 ตารางวา - 1 ไร - 

ทองท่ีชนบท ใหลดหยอน 3 - 5 ไร บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของที่ดินรวมกัน ใหไดรับลดหยอน

รวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน การลดหยอนใหลดหยอนสําหรับท่ีดนิในจังหวัดเดยีวกัน  

 

การยกเวน การลดภาษี มาตรา 23  

1. ปที่ลวงมาท่ีดนิที่ใชเพาะปลูกเสยีหายมากผิดปกต ิหรอื  

2. เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย 

3. ผูวาราชการจังหวัดมอีํานาจยกเวน หรอืลดภาษไีดตามระเบยีบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด  

 

การอุทธรณ การฟองศาล  

ถาเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุง

ทองที่แลว เห็นวาการประเมินน้ันไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยยื่นอุทธรณผานเจา

พนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางของท่ีดนิหรอืวันท่ีไดรับการแจงประเมิน

แลวแตกรณีการอุทธรณไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารุงทองที่ เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวาราชการ

จังหวัดใหขอคําวินจิฉัยอุทธรณหรือคําพิพากษาของศาลผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูวาราชการ

จังหวดัตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําแจงวนิจิฉัยอุทธรณ  

 

การขอคนืภาษีบํารุงทองที่  

ผูท่ีเสียภาษีบํารุงทองที่โดยไมมีหนาท่ีตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสียผูนั้นมีสิทธ ิขอรับเงิน

คืนภายใน 1 ปไดโดยยื่นคํารองขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันท่ีเสยีภาษีบํารุงทองท่ี 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏบิัตริาชการเพื่อบรกิารประชาชน 

(กระบวนงาน : จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี) 

 

 

ตรีาคาปานกลางที่ดิน 

ทุกรอบระยะเวลา 4 ป 
 

เจาของท่ีดินยื่นแบบ 

แสดงรายการท่ีดินภายใน 

เดอืนมกราคม 

 

คํานวณภาษีและแจงการ

ประเมินภายในเดือน

มีนาคม 

 
ผูมีหนาท่ีชําระภาษี 

ภายในเดอืนเมษายน 

 

 

      

เก็บหลักฐานเอกสาร 

(1 นาท)ี 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

(1 นาที) 
 

รับชําระภาษี 

(1 นาที) 
 

ตรวจสอบภาษีท่ีตอง

ชําระตาม ภบท.5 

(2 นาที) 

 

 

 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนามา  

1. ใบเสร็จรับเงนิของปท่ีผานมา  

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

4. เอกสารสทิธิการถือครองกรรมสิทธ์ิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



53 

 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

1. ความรูทั่วไป  

ทรัพยสินท่ีตองเสียภาษี ประเภททรัพยสินที่ตองเสียภาษี ไดแก อาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสราง

ตางๆ กับที่ดินตอเนื่องตอเนื่อง ซึ่งใชปลูกสรางอาคารนั้นๆ รวมถึงบริเวณตอเนื่องกันซึ่งตามปกติใช

ประโยชนไปดวยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรางน้ันๆ ซ่ึงเจาของกรรมสิทธิ์ไดนําทรพัยสินดังกลาวออก

หาผลประโยชนตอบแทนนอกเหนือจากการอยูอาศัยของตนเองโดยปกติหรอืนําไปใหผูอื่นใชประโยชนไมวา

จะมคีาตอบแทนหรือไมก็ตาม  

ทรัพยสนิที่ไดรับยกเวนภาษ ี 

พระราชวังอันเปนสวนของแผนดินทรัพยสินของรัฐบาลที่ใหในกิจการของรัฐบาลหรอืสาธารณะและ

ทรัพยสินของการรถไฟแหงประเทศไทยที่ใชในกิจการรถไฟโดยตรงทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและ

โรงเรียนสาธารณะซ่ึงกระทํากิจการอันมิใชเพ่ือเปนผลกําไรสวนบุคคล และใชเฉพาะในการศึกษาพยาบาล

และในการศกึษาทรัพยสนิซ่ึงเปนศาสนสมบัตอัินใชเฉพาะศาสนกิจอยางเดยีวหรือเปนท่ีอยูของสงฆ โรงเรือน

หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ ซึ่งปดไวตลอดป และเจาของมิไดอยูเองหรือใหผู อ่ืนอยู นอกจากคนเฝาใน

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ หรือในท่ีดินซ่ึงใชตอเนื่องกันโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางของการเคหะ

แหงชาติที่ผูเชาซื้ออาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนที่เก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือประกอบ

กิจการอ่ืนเพื่อหารายได  

การขอลดหยอนคาภาษี  

การลดหยอนภาษี การขอยกเวนภาษี การงดเวน การขอปลดภาษี จะกระทําไดตามกรณี ดังนี้  

- ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปของ ทรัพยสินนั้น

ตามสวนท่ีถูกทําลายตลอดเวลาท่ียังไมไดทําขึ้น แตในเวลานั้นโรงเรอืนหรอืส่ิงปลูกสรางอยางอื่นๆ ตองเปนท่ี

ซ่ึงยังใชไมได (มาตรา 11)  

- โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอื่นๆ ซ่ึงทําขึ้นในระหวางปนั้น ใหถือเอาเวลาซ่ึงโรงเรือน หรือสิ่งปลูก

สรางอยางอื่นๆ น้ันไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทาน้ันมาเปนเกณฑคํานวณคารายป (มาตรา 12)  

- ถาเจาของโรงเรือนใดติดตั้งสวนควบท่ีสําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก เครื่อง กระทําหรือ

เครื่องกําเนิดสินคา เพ่ือใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง เชน โรงส ีโรงเลื่อย ฯลฯ ขึ้นในโรงเรอืนนัน้ๆ ใน

การประเมินใหลดคารายปลงเหลือหน่ึงสามของคารายปของทรัพยสินน้ัน รวมท้ังสวนควบดังกลาวแลว 

(มาตรา 13)  

- เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นไดรับความเสียหาย เพราะทรัพยสินวาง ลง หรือ

ทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรอืนส่ิงปลูกสรางมีสิทธขิองลดคาภาษีได โดยยื่น

คํารองตอพนักงานเจาหนาท่ี ท้ังนี้เปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาที่ท่ีจะลดคาภาษีลงตามสวนท่ี

เสยีหาย หรอืปลดคาภาษีทั้งหมดก็ได  
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ผูมหีนาท่ีเสียภาษี 

 ผูมีหนาที่เสยีภาษ ีคือ เจาของทรัพยสิน แตถาที่ดินและโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ เปนของ

คนละเจาของกัน เจาของโรงเรอืนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอื่นๆ ตองเปนผูเสยีภาษโีรงเรอืนและที่ดิน  

 

กาํหนดระยะเวลาใหย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษี  

ใหผูรับประเมินยื่นแบบแจงรายการทรัพยสินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) ตอพนักงาน

เจาหนาท่ีในทองที่ซ่ึงทรัพยสนินัน้ตัง้อยู ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป  

 

ฐานภาษี  

ฐานภาษี คือ คารายปของทรัพยสิน  

คารายป หมายถึง จํานวนเงนิซ่ึงทรัพยสินนั้นสมควรใหเชาไดในปหนึ่งๆ ในกรณีท่ี ทรพัยสนินัน้ใหเชา 

ใหถือวาคาเชาคือคารายป แตถาเปนกรณีที่มีเหตุอันสมควรท่ีทําใหพนักงานเจาหนาที่เห็นวา คาเชานั้นมิใช

จํานวนเงินอันสมควรที่จะใหเชาได หรือเปนกรณีที่หาคาเชาไมได เน่ืองจากเจาของทรัพยสินดําเนินกิจการ

เองหรือดวยเหตุประการอื่น ใหพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจประเมินคารายปไดโดยคํานึงถึงลักษณะของ

ทรัพยสิน ขนาด พื้นท่ี ทําเลที่ตัง้ และบรกิารสาธารณะท่ีทรัพยสนินัน้ไดรับประโยชน  

 

อัตราภาษี  

อัตราภาษใีหเสียในอัตรารอยละสิบสองจุดหาของคารายป  

 

ขั้นตอนการยื่นแบบแจงรายการเสยีภาษี  

การยื่นแบบพิมพเพื่อแจงรายการทรัพยสนิ ใหผูรับประเมินกรอกรายการในแบบพมิพ (ภ.ร.ด.2) 

ตามความเปนจรงิตามความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของขอความดังกลาว พรอม

ท้ังลงวันที่ เดือน ป และลงลายมือชื่อของตนกํากับไวแลวสงคืนไปยังพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงาน

องคการบริหารสวนตําบลยะลา การสงแบบพิมพ จะนําไปสงดวยตนเอง มอบหมายใหผูอื่นไปสงแทน หรือ

สงทางไปรษณียลงทะเบียนก็ได (ใหถือวันที่สงทางไปรษณียเปนวันยื่นแบบพมิพ) 

 

เอกสารหลักฐานที่ตองใชประกอบการยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี  

กรณีโรงเรือนรายเกา ใหยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) พรอมใบเสร็จรับเงิน การเสียภาษี

ครัง้สุดทาย (ถามี)  

กรณีโรงเรอืนรายใหม ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรอืส่ิงปลูกสรางที่ยังไมเคยยื่นแบบแจงรายการ

เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิมากอน ยื่นแบบแจงรายการเสยีภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปถัดจากปท่ีไดมี



55 

 

การใชประโยชนในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางน้ัน โดยยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) ตอพนักงาน

เจาหนาท่ี พรอมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้  

- สําเนาโฉนดท่ีดนิท่ีปลูกสรางโรงเรอืน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น  

- สําเนาหนังสอืสัญญาซื้อขาย หรอืสัญญาใหท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสราง  

- หลักฐานการเปดดําเนนิกิจการ เชน หนังสอืรับรองการจดทะเบียนพาณิชย 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บรษิัท  

- ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน  

- สัญญาเชาบาน  

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถยื่นแบบไดดวยตนเองพรอมตดิอากรแสตมป  

 

การชําระภาษี  

ใหผูรับประเมินที่ไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน นับแตวันถัด

จากวันที่ไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดที่งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝาพัฒนารายได กอง

คลัง สํานักงานเทศบาลนครลําปาง การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ตัว๋แลกเงินธนาคารหรอืเซ็คท่ี

ธนาคารรับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยสั่งจายใหแกองคการบริหารสวนตําบลบานกลวย และให

ถือเอาวันสงทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษี  

 

การผอนชําระภาษี  

ผูมีสทิธขิอผอนชําระภาษีได 3 งวด โดยไมเสียเงินเพ่ิมมเีงื่อนไข ดังนี้  

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีจะขอผอนชําระคาภาษีก็ได โดยวงเงินคาภาษีที่จะขอผอน ชําระนั้นจะตองมี

จํานวนตัง้แตเกาพันบาทขึ้นไป  

2. ไดยนืแบบพิมพเพ่ือแจงการการทรัพยสนิตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในเดอืน กุมภาพันธของปนัน้  

3. ไดแสดงความจํานงขอผอนชําระคาภาษีเปนหนังสือตอพนักงานเจาหนาที่ ภายใน 30 วัน นับแต

วันถัดจากวันที่ไดรบัแจงการประเมนิ 

 

เงนิเพิ่ม เงนิภาษคีางชําระใหเพ่ิมจาํนวนตามอัตรา ดังนี้  

1. ถาชําระไมเกนิหนึ่งเดอืนนับแตวันพนกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตวันถัดจาก  

2. วันท่ีไดรบัแจงการประเมนิ ใหเพิ่มรอยละ 2.5 ของคาภาษท่ีีคาง  

3. ถาเกินหนึ่งเดอืนแตไมเกินสองเดอืน ใหเพ่ิมรอยละ 5 ของคาภาษีที่คาง  

4. ถาเกนิสองเดอืนแตไมเกนิสามเดอืน ใหเพ่ิมรอยละ 7.5 ของคาภาษีท่ีคาง  

5. ถาเกินสามเดอืนแตไมเกินสี่เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีท่ีคาง ถามิไดมีการชําระคาภาษี

และเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน ผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจออก คําสั่งเปนหนังสอืใหยึด อายัด หรอืขายทอดตลาด
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ทรัพยสินของผูซึ่งคางชําระคาภาษี เพื่อนําเงินมาชําระเปนคาภาษ ีเงินเพิ่ม คาธรรมเนยีม และคาใชจายโดยมิ

ตองของใหศาลสั่งหรือออกหมายยึด ถาคาภาษคีางอยูและยังมิไดชําระขณะเมื่อทรพัยสินไดโอนกรรมสทิธิ์ไป

เปนของเจาของใหมโดยเหตุใด ๆ ก็ตาม เจาของคนเกาและคนใหมเปนลูกหนี้คาภาษีนัน้รวมกัน (มาตรา 45)  

 

การอุทธรณภาษี  

เมื่อผูรับประเมิน ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาท่ี โดยเห็นวา

การประเมินไมถูกตอง หรือเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคํารองของใหพิจารณาการประเมินใหม ตอ

ผูบรหิารทองถิ่น  

โดยกรอกในแบบพิมพ (ภ.ร.ด.9) ยื่นแบบดังกลาวท่ีสํานักงานเทศบาลนครลําปาง ภายใน 15 วัน 

นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว ผูรับประเมินหมดสิทธิท่ีจะขอใหพิจารณาการ

ประเมินใหม และไมมีสิทธนิําคดข้ึีนสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซ่ึงอางวาเปนเหตุหมดสิทธนิัน้  

เมื่อผูบริหารทองถ่ินพิจารณาแลว ผลเปนประการใดจะแจงคําช้ีขาดไปยังผูยื่นคํารองอุทธรณเปน

ลายลักษณอักษร หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจในคําช้ีขาดดังกลาว ยอมมีสิทธินําคดีไปสูศาลเพื่อ

แสดงใหศาลเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองก็ได แตตองภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันรับแจงความใหทราบ

คําช้ีขาดนัน้  

 

บทกําหนดโทษ  

มาตรา 46 ผูใดละเลยไมแสดงขอความที่กลาวไวในมาตรา 20 เวนแตจะเปนดวยเหตุ สุดวสิัย ทาน

วาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินสองรอยบาท มาตรา 47 ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไม

ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาที่ ไมแจงรายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกรอง ไมนํา

พยานหลักฐานมาแสดง หรอืไมตอบคําถามเมื่อพนักงานเจาหนาท่ีซักถามตามความในมาตรา 21 และ 22 

ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินหารอยบาท มาตรา 48 ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจยื่น

ขอความเท็จ หรอืใหถอยคําเท็จ หรือตอบคําถามดวยคําอันเปนเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อ

หลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางใหผูอื่นหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามท่ีควรก็ดีโดยความ

เท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหน่ึงอยางใดท้ังสิ้นท่ีจะหลีกเลี่ยงหรอืพยายาม

หลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี ทานวาผูน้ันมีความผิดตองระวางโทษ

จําคุกไมเกนิหกเดอืน หรือปรบัไมเกินหารอยบาท หรอืท้ังจําทัง้ปรับ  

************************ 

ท่ีมา: พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงาน : จัดเก็บภาษบํีารุงทองท่ี) 

 

 

อบต.จัดสงแบบพิมพทาง

ไปรษณีย 
 

แจงประเมิน 

(ภายใน 30 วัน) 
 

ยื่นแบบพิมพ 

เพ่ือขอชําระภาษกีอน

เดือนกุมภาพันธ 

 

ตรวจสอบแบบพิมพ 

และรับชําระภาษี 

(3 นาที) 

 
ออกใบเสร็จรับเงนิ 

(1 นาท)ี 

 เก็บหลักฐานเอกสาร 

และแบบพิมพ 

(1 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีตองนามา  

1. ใบเสร็จรับเงนิของปท่ีผานมา  

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

4. เอกสารสทิธกิารถือครองกรรมสทิธิ ์
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การจัดเก็บภาษีปาย  

1. ปายท่ีตองเสยีภาษี  

1.1 ปายที่ตองเสยีภาษีปาย ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรอืเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา 

หรอื ประกอบกจิการอื่นเพ่ือหารายได ไมวาจะแสดง หรอืโฆษณาไวท่ีวัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรอื

เครื่องหมาย ที่เขยีน แกะสลัก จารกึ หรอืทําใหปรากฏดวยวธิใีดๆ 

1.2 ไมเปนปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปาย 

 

2. ปายที่ไดรับการยกเวนไมตองเสยีภาษีปาย ไดแก  

2.1 ปายท่ีแสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนัน้ เพื่อโฆษณามหรสพ 

2.2 ปายท่ีแสดงไวที่สินคา หรอืที่สิ่งหอหุมหรอืบรรจุสนิคา  

2.3 ปายที่แสดงไวในบรเิวณงานที่จัดขึ้นเปนครัง้คราว  

2.4 ปายท่ีแสดงไวที่คนหรอืสัตว  

2.5 ปายท่ีแสดงไวภายในอาคารท่ีใชประกอบการคา หรอืประกอบกจิการอื่นหรอืภายในอาคารซ่ึง

เปนที่รโหฐาน ทั้งน้ีเพื่อหารายได และแตละปายมีพื้นที่ไมเกินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับ

ท่ี8 (พ.ศ. 2542) กําหนดวาตองเปนปายที่มีพ้ืนท่ีไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 21 

พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึงปาย ตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย  

2.6 ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถิ่น ตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

2.7 ปายขององคการท่ีจัดต้ังขึน้ตามกฎหมายวาดวยการจัดต้ังองคการของรฐับาล หรอืตาม

กฎหมายวาดวยการน้ันๆ และหนวยงานท่ีนํารายไดสงรัฐ  

2.8 ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสนิ ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพ่ือ

การเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงนิทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  

2.9 ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรยีนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ี

แสดงไว ณ อาคารหรอืบรเิวณของโรงเรียนเอกชน หรอืสถาบันอดุมศึกษาเอกชนนัน้  

2.10 ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกดิจากการเกษตรของตน  

2.11 ปายของวัด หรือผู ดําเนินกิจการเพื่อประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ

โดยเฉพาะ  

2.12 ปายของสมาคมหรอืมูลนธิ ิ 

2.13 ปายท่ีกําหนดในกฎกระทรวง กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความใน

พระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปายคือ  

(1) ปายที่แสดงหรือติดต้ังไวท่ีรถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนน หรือรถ

แทรกเตอร  
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(2) ปายท่ีตดิตัง้หรือแสดงไวท่ีลอเลื่อน  

(3) ปายที่ติดตัง้หรอืแสดงไวท่ียานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนท่ีไมเกินหา

รอยตารางเซนตเิมตร 

 

3. ผูมีหนาที่เสียภาษปีาย  

ผูมีหนาที่เสยีภาษีปาย ไดแก  

3.1 เจาของปาย  

3.2 ในกรณีท่ีไมมีผูอ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเมื่อพนักงานเจาหนาที่ไมอาจหาตัว 

เจาของปายน้ัน ไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมหีนาท่ีเสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปาย 

นั้นไดใหถือวาเจาของหรอื ผูครอบครองอาคารหรือที่ดินท่ีปายนั้นติดตั้งหรอืแสดงอยูเปนผูมีหนาท่ีเสีย ภาษี 

ปายตามลําดับ  

 

4. ระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปาย  

4.1 เจาของปายที่มีหนาที่เสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือน 

มนีาคมของทุกป  

4.2 ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรอืติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม 

หรือเปล่ียนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพิ่มขึ้น ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษี 

ปายภายใน 15 วัน นับแตวันตดิตัง้หรอืแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี  

 

5. การคํานวณพื้นที่ปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย  

5.1 การคํานวณพื้นที่ปาย  

5.1.1 ปายท่ีมขีอบเขตกําหนดได 

 

 

 

5.1.2 ปายท่ีไมมขีอบเขตกําหนดได  

ถือตัวอักษร ภาพ หรอืเคร่ืองหมายที่อยูรมิสุดเปนขอบเขตเพ่ือกําหนด สวนกวาง

ท่ีสุด ยาวท่ีสุด แลวคํานวณตาม 5.1.1  

5.1.3 คํานวณพื้นท่ีเปนตารางเซนติเมตร  

5.2 อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังนี้ 

 

 

สวนกวางที่สุด X สวนยาวที่สุดของขอบเขตปาย 
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อัตราภาษีปาย (ตอ 500 ตารางเซนตเิมตร) 

ลักษณะ บาท 

1) อักษรไทยลวน 3 

2) อักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 

3) ปายดังตอไปนี้ 40 

ก. ไมมีอักษรไทย  

ข. อักษรไทยบางสวนหรอืทัง้หมดอยูใต หรอืต่ํากวาอักษรตางประเทศ  

4) ปายที่เปล่ียนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรอืเครื่องหมายบางสวนในปายไดเสีย  

ภาษปีายแลวอันเปนเหตุใหตองเสยีภาษปีายเพิ่มข้ึน ใหคดิอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3)  

แลวแตกรณ ีและใหเสียเฉพาะเงินภาษท่ีีเพิ่มข้ึน  

5) ปายใดเสียตํ่ากวา 200 บาท ใหเสยี 200 บาท  

 

 5.3 การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพื้นที่ปายคูณดวยอัตราภาษปีาย เชน ปายที่ตองเสีย

ภาษ ีมีพื้นท่ี 10,000 ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทที่ 2 ปายนี้เสยีภาษี ดังนี้ 10,000 หาร 500 คูณ 

20 เทากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400)  

 

6. หลักฐานที่ใชประกอบการเสียภาษีปาย  

เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนําผูมีหนาท่ีเสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบ

แสดงรายการเพื่อเสยีภาษ ี(ภป.1) เทาที่จําเปนเพียงเพื่อประโยชนในการจัดเก็บภาษีเทานั้น  

6.1 กรณีปายท่ีตดิตัง้ใหม ผูมีหนาท่ีเสยีภาษีปายที่ติดตัง้ใหม ไดแก  

1) บัตรประจําตัวประชาชน 

2) สําเนาทะเบียนบาน  

3) ทะเบยีนภาษมูีลคาเพิ่ม  

4) หนังสอืรับรองหุนสวนบริษัท  

5) ใบอนุญาตตดิตัง้ปายหรือใบเสร็จรับเงนิจากรานทําปาย 

 6.2 กรณีปายรายเกา ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปายไวแลว 

ควรนําใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครัง้กอนมาแสดงดวย  

 

7. ข้ันตอนการชาระภาษี  

7.1 ผูมีหนาท่ีตองเสยีภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.1) พรอมดวยหลักฐาน  

7.2 พนักงานเจาหนาท่ีดําเนนิการเปน 2 กรณี ดังนี้  
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1) กรณีที่ผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษีปายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย 

ถาพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีใหแจงผูเสียภาษีปายวาจะตองเสียภาษีเปน

จํานวนเทาใด  

2) กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พนักงาน

เจาหนาท่ีจะมหีนังสอืแจงการประเมิน (ภป.3) แจงจํานวนเงินภาษทีี่จะตองชําระแกผูเสยีภาษี  

7.3 ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินมิฉะนั้น

จะตองเสยีเงินเพ่ิม  

7.4 การชําระภาษีปาย - เจาของปายมหีนาที่ชําระภาษีปายเปนรายป ยกเวนปายท่ีแสดงปแรก  

(1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแตวนัท่ีไดรับแจงการประเมิน  

(2) สถานที่ชําระภาษี  

- สถานที่ท่ีไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไว  

- หรอืสถานท่ีอื่นที่พนักงานเจาหนาท่ีกําหนด  

(3) การชําระภาษีวธิอีื่น 

- ธนาณัต ิหรอืตัว๋แลกเงินของธนาคารส่ังจายสวนทองถิ่น 

- สงโดยไปรษณียลงทะเบยีน  

- สงไปยังสถานท่ีตาม (2)  

(4) การผอนชําระหนี้ 

1. ภาษีปาย 3,000 บาทขึ้นไป  

2. ผอนชําระเปน 3 งวดเทาๆ กัน  

3. แจงความจํานงเปนหนังสอืกอนครบกําหนดเวลาชําระหนี้ 

- ปายตดิตัง้ปแรก  

- คิดภาษีปายเปนรายงวด  

- งวดละ 3 เดอืน  

- เร่ิมเสียตัง้แตงวดท่ีตดิตัง้ จนถึงงวดสุดทายของป  

งวด 1  มกราคม - มีนาคม = 100 %  

งวด 2  เมษายน - มถุินายน = 75 %  

งวด 3  กรกฎาคม - กันยายน = 50 %  

งวด 4  ตุลาคม - ธันวาคม = 25 %  

 

8. เงนิเพิ่ม  

ผูมีหนาท่ีเสยีภาษีปายจะตองเสยีเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้  
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8.1 ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษี

ปายเวนแต กรณีที่เจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบ

ถึงการละเวนนัน้ ใหเสยีเงินเพิ่มรอยละหาของคาภาษีปาย  

8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสยีภาษีปายลดนอยลง

ใหเสยีเงนิเพ่ิมรอยละสบิของคาภาษีปายท่ีประเมินเพิ่มเตมิ เวนแตกรณีท่ีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดง

รายการภาษีปายใหถูกตองกอนท่ีพนักงานเจาหนาที่แจงการประเมนิ  

8.3 ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปาย เศษ

ของเดอืนใหนับเปนหนึ่งเดอืน ท้ังนี้ไมใหนําเงนิเพ่ิมตาม 8.1 และ 8.2 มาคํานวณเปนเงินเพิ่มตามขอนี้ดวย  

 

9. บทกําหนดโทษ  

9.1 ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจําคุกไม

เกนิ 1 ปหรือปรับตัง้แต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจาํท้ังปรับ  

9.2 ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับต้ังแต 5,000 บาท - 50,000 

บาท  

9.3 ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรอืไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานที่ประกอบ

กิจการตองระวางโทษปรับตัง้แต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท  

9.4 ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่  หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงาน

เจาหนาที่ซ่ึงส่ังใหมาใหถอยคําหรอืใหสงบัญชหีรือเอกสารเก่ียวกับปายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอัน

สมควร ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรอืปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือท้ังจําท้ัง

ปรับ  

 

10. การอุทธรณการประเมนิ  

เมื่อผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมนินัน้ไมถูกตอง มีสทิธิอุทธรณการ

ประเมนิ ตอผูบริหารทองถิ่น หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง

การประเมินผูอุทธรณมสีิทธอิุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถ่ินตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรับแจง

คําวินจิฉัยอทุธรณ  

 

11. การขอคนืเงินภาษีปาย  

ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาท่ีตองเสียหรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสีย ผูน้ันมีสิทธิขอรับเงินคืนได

โดยยื่นคํารอง ขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันที่เสยีภาษีปาย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงาน : จัดเก็บภาษบํีารุงทองท่ี) 

 

 

ย่ืนแบบพิมพ 

ภายในเดือนมีนาคม 

ของทุกป 

 

 

 

 

คํานวณภาษี 

ตามอัตราภาษีปาย 

และแจงการประเมิน 

 

ย่ืนแบบพิมพและ

ตรวจสอบแบบพิมพ 

(3 นาที) 

 

รับชําระภาษีและออก

ใบเสร็จรับเงนิ 

(3 นาที) 

 
เก็บหลักฐานเอกสาร

และแบบพิมพ 

(1 นาท)ี 

 

 

 

 

 

เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีตองนามา  

1. ใบเสร็จรับเงนิของปท่ีผานมา  

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

4. เอกสารสทิธกิารถือครองกรรมสทิธิ ์
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กระบวนงานบริการตามภารกจิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

ท่ีกระทรวงมหาดไทยไดแนะนําใหลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน  

ขององคการบริหารสวนตําบลบานกลวย อําเภอบานหม่ี จังหวัดลพบุรี ประจําป พ.ศ. 2558 

 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาเดมิ 

การใหบริการ 

ระยะเวลาที่ปรับลด 

การใหบริการ 

 สํานักปลัด   

1 รับแจงเรื่องราวรองทุกข  แจงตอบรับการดําเนินการ 

ใหผูรองทุกขทราบ  

ภายใน 7 วัน  

แจงตอบรับการดําเนนิการ

ใหผูรองทุกขทราบ  

ภายใน 5 วัน  

2 ขอรับการสนับสนุนนํ้าอุปโภค-บรโิภค  2 ชั่วโมง/ราย  1 ช่ัวโมง/ราย  

3 ชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย  ทันที/ราย  ทันที/ราย  

4 การขออนุญาตประกอบกจิการท่ีเปน 

อันตรายตอสุขภาพ (130 ประเภท) - ขอ

อนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต  

5 นาท/ีราย  4 นาที/ราย  

5 การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรอืทาง

สาธารณะ  

๓๐ วัน/ราย  ๒๐ วัน/ราย  

6 งานข้ึนทะเบียนคนพกิาร  5 นาที/ราย  5 นาที/ราย  

7 งานข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ  5 นาท/ีราย  5 นาที/ราย  

8 งานขออนุญาตใชน้ําประปา  5 วัน/ราย  5 วัน/ราย  

9 การใหบรกิารฉดีพนหมอกควันกําจัดยงุลาย  ๑ วัน/ราย  ๑ วัน/ราย  

10 การขอขอมูลขาวสาร  ๑๐ นาที/ราย  5 นาที/ราย  

11 การใหบรกิารรถกูชีพ กูภัย  ทันทีที่ไดรับแจงเหตุ  ทันทท่ีีไดรับแจงเหตุ  

 กองคลัง   

12 จัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ - รายเกา - รายใหม 4 นาท/ีราย 6 นาที/ราย 3 นาท/ีราย 5 นาที/ราย 

13 จัดเก็บภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิ  4 นาท/ีราย  3 นาท/ีราย  

14 จัดเก็บภาษีปาย  4 นาท/ีราย  3 นาท/ีราย  

 กองชาง   

15 ขออนุญาตกอสรางอาคาร  ๒๐ วัน/ราย  ๒๐ วัน/ราย  

16 ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  5 นาท/ีราย  4 นาที/ราย  
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กระบวนการ ขั้นตอน วธีิการปฏิบัตกิารใหบรกิารประชาชนและระยะเวลาแลวเสร็จ 

ในการปฏิบัตริาชการขององคการบริหารสวนตําบลบานกลวย 
 

ลําดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการใหบรกิาร 
เอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ระยะเวลา 

การใหบริการ 
หมายเหตุ 

 สํานักงานปลัด     

1 รับแจงเรื่องราวรองทุกข 1. ผูแจงเรื่องราวรองทุกขแจงเปนลายลักษณอักษร

ย่ืนตอเจาหนาท่ี  

2. เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและ

ดําเนนิการ  

3. เจาหนาที่แจงตอบการดําเนินการใหผูรองทุกข

ทราบ 

 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน  

2. เอกสารท่ีเกี่ยวของกับเรื่องนัน้ (ถาม)ี 

แจงตอบการ 

ดําเนนิการให 

ผูรองทุกขทราบ 

ภายใน 5 วัน/ราย 

 

2 ชวยเหลือสาธารณภัย 1. รับแจง  

2. รายงานผูบรหิารทราบทันทีเพ่ือสั่งการ  

3. เจาหนาท่ีสํารวจความเสยีหายเบื้องตน  

4. บรรเทาความเดือดรอนเบ้ืองตนแกผูไดรับภัย  

5. รายงานอําเภอทราบเพ่ือดําเนนิการ 

 

 ในทันที  
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ลําดับ กระบวนการบริการ ข้ันตอนการใหบรกิาร 
เอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ระยะเวลา 

การใหบริการ 
หมายเหตุ 

3 การขออนุญาตประกอบ

กจิการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพ (130 ประเภท)  

1. ประชาชนยื่นคํารองพรอมเอกสาร  

2. ตรวจสอบคํารองและเอกสารระยะเวลา  

3. ตรวจสนอบสถานระกอบการและประสานงาน

กับหนวยงานที่เกี่ยวของ/เรื่องเก็บคาธรรมเนียม 

4. เสนอลงนามใบอนุญาตจากพนักงานทองถ่ิน

และมอบเอกสารใบอนุญาตใหแกประชาชน  

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานผูขอ

อนุญาต  

2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการ 

หากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถอืใบอนุญาต  

3. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีตองสถาน

ประกอบการ  

4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิตบุิคคลพรอม

แสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนติบุิคคล  

(กรณผูีขอเปนนติิบุคคล)  

5. สําเนาใบขอนุญาติปลูกสรางอาคารท่ีใชเปนสถาน

ประกอบการน้ันไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร  

6. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ผูมอบและผูรับ 

 

20 วัน/ราย  

5 การขออนุญาตจําหนาย

สนิคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ  

1. ย่ืนคํารองพรอมเอกสาร/หลักฐาน  

2. ตรวจสอบสถานท่ี  

3. ออกใบอนุญาต  

1. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั่งจําหนายสินคา (กรณเีรขายไม

ตองมีแผนท่ี)  

2. ใบอนุญาตใหขายตาม พ.ร.บ. รักษาความสะอาดและ

ความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

  

  

 



67 

 

 

ลําดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการใหบริการ 
เอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ระยะเวลา 

การใหบริการ 
หมายเหตุ 

6 งานข้ึนทะเบียนคนพิการ 1. ผูพิการกรอกแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับเงนิเบ้ียความ

พิการ  

2. ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาตอเจาหนาท่ีที่

รับผดิชอบ  

3. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  

1. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ  

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

4. สําเนาสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร  

(กรณผีูขอรับเงนิเบ้ียความพกิารขอรับเงนิผานธนาคาร)  

(สําเนาเอกสารทุกฉบับใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตอง)  

5 นาที/ราย (ในกรณีที่ยื่นคําขอฯ

แทน) ตองมหีนังสือ

มอบอํานาจพรอม

สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

7 งานขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ 1. กรอกใบสอบประวัตผิูสูงอายุอยางละเอียดพรอม

ช่ือ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถตดิตอๆ ได  

2. ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาตอเจาหนาท่ีที่

รับผดิชอบ  

3. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. สําเนาสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร  

(กรณผีูขอรับเงนิเบ้ียความพกิารขอรับเงนิผานธนาคาร)  

(สําเนาเอกสารทุกฉบับใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตอง) 

5 นาท ี/ ราย (ในกรณีที่ยื่นคําขอฯ

แทน) ตองมหีนังสือ

มอบอํานาจพรอม

สําเนาบัตรระจําตัว

ประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

8 งานข้ึนทะเบียนผูปวย

เอดส 

1. ผูปวยเอดสกรอกแบบคําขอข้ึนทะเบยีนรับเงนิ

สงเคราะหผูปวยเอดสอยางละเอียดพรอมช่ือ ท่ีอยู 

หมายเลขโทรศัพทที่สามารถตดิตอๆ ได  

2. ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาตอเจาหนาท่ีที่

รับผดิชอบ  

3. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. สําเนาสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร  

(กรณผีูขอรับเงนิเบ้ียความพกิารขอรับเงนิผานธนาคาร)  

(สําเนาเอกสารทุกฉบับใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตอง) 

5 นาท ี/ ราย (ในกรณีที่ยื่นคําขอฯ

แทน) ตองมหีนังสือ

มอบอํานาจพรอม

สําเนาบัตรระจําตัว

ประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 
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ลําดับ กระบวนการบรกิาร ข้ันตอนการใหบรกิาร 
เอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ระยะเวลา 

การใหบริการ 
หมายเหตุ 

9 การใหบรกิารฉดีพน

หมอกควันกําจัดยุงลาย 

1. ยื่นคํารองพรอมเอกสาร / หลักฐาน  

2. ตรวจสอบสถานท่ีและประสานงาน  

 

 ๑ วัน / ราย  

10 การขอขอมูลขาวสาร 1. เตรยีมเอกสารเพื่อใชประกอบการขอขอมูลขาวสาร  

2. กรอกใบคํารองขอมูลขาวสาร  

3. สงเอกสารใหเจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบ  

4. เจาหนาที่จะดําเนินการและนัดวันรับเอกสาร 

  

สําเนาบัตรประชาชน / สําเนาบัตรขาราชการ / สําเนาบัตร

นักศกึษา (อยางใดอยางหนึ่งและตองลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกตอง)  

ไมเกิน  

1 วัน / ราย 
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ลําดับ กระบวนการบรกิาร ข้ันตอนการใหบรกิาร 
เอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

ระยะเวลา 

การใหบริการ 
หมายเหตุ 

 กองคลัง     

11 การจัดเก็บภาษีปาย 1. ผูมีหนาที่เสียภาษปีายยื่นแบบแสดงรายการภาษี

ปาย (ภ.ป.1) พรอมเอกสารประกอบ  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  

3. ผูมหีนาที่เสียภาษปีายชําระเงนิและรับใบเสร็จเงนิ 

(ภ.ป.7)  

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  

2. ใบเสร็จรบัเงนิคาภาษีปายปท่ีผานมา (ภ.ป.7ป  

4 นาที/ราย  กรณีรายเกา  

12 การจัดเก็บภาษบีํารุง

ทองท่ี 

1. ผูเปนเจาของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดนิ 

(ภ.บ.ท.5)  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  

3. ผูมหีนาที่เสียภาษบํีารุงทองที่ชําระเงนิและรับ

ใบเสร็จรับเงนิคาภาษีบํารุงทองท่ี (ภ.บ.ท.11)  

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  

2. ใบเสร็จรบัเงนิคาภาษีบํารุงทองท่ีปท่ีผานมา (ภ.บ.ท.11)  

4 นาที/ราย  กรณีรายเกา  

13 การจัดเก็บภาษีโรงเรอืน

และที่ดิน  

1. ผูมหีนาท่ีเสียภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิย่ืนแบบแสดง

รายการเสียภาษโีรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  

3. ผูที่มหีนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองที่ชําระเงนิและรับ

ใบเสร็จรับเงนิคาภาษีโรงเรือน(ภ.ร.ด.12)  

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  

2. ใบเสร็จรบัเงนิคาภาษีโรงเรือนและที่ดนิปที่ผานมา (ภ.ร.ด.

12)  

4 นาที/ราย กรณ ี

รายเกา 
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ลําดับ 
กระบวนการ

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 

การใหบริการ 

หมาย

เหตุ 

 กองชาง     

14 ขออนุญาตกอสราง 1. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตกอสรางอาคารตามแบบคําขออนุญาต

กอสรางอาคารรื้อถอนดัดแปลง (แบบข.1) พรอมเอกสาร  

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน/ตรวจสอบ ผงัเมืองและตรวจสอบ

สภาพสาธารณะ  

3. เจาพนักงานทองถิ่นพจิารณาคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  

4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตกอสรางอาคาร 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา

ทะเบียนบานของผูขออนุญาต  

2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรบัรองสําเนาทุกหนา 

(กรณผูีขอไมใชเจาของตองมีหนังสอืยินยอมของ

เจาของท่ีดนิใหกอสรางอาคารในท่ีดนิหรือสําเนา

สัญญาเชาท่ีดนิ)  

3. หนังสือยินยอมชดิเขตที่ดนิตางเจาของ  

4. หนังสอืรับรองของผูประกอบการวชิาชพี

วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณ

โครงสรางอาคาร  

5. หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน

สถาปตยกรรม  

6. แผนผังบรเิวณแบบแปลนและรายการประกอบ

แบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง  

7. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณี

อาคารตองมีระบบบําบัดนํ้าเสีย) 

 

20 วัน / ราย 

- ตรวจสอบ

เอกสารพ้ืนท่ี

กอสราง 10 วัน/

ราย  

- ข้ันตอน

พิจารณาออก

ใบอนุญาต 10 

วัน/ราย (กรณีขอ

อนุญาตใชแบบ

กอสรางอาคาร

ของกรมโยธาธิ

การและ ผังเมอืง

หรือแบบของ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินน้ันๆ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 10 วัน/

ราย) 
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ลําดับ กระบวนการบรกิาร ข้ันตอนการใหบรกิาร เอกสารประกอบการพจิารณา 
ระยะเวลา 

การใหบริการ 
หมายเหตุ 

15 ขออนุญาตรื้อถอน

อาคาร 

1. ผูอนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบ

คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ร้ือถอนดัดแปลง  

(แบบ ข.1) พรอมเอกสาร  

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน / ตรวจสอบ

ผงัเมืองและตรวจสอบภาพสาธารณะ  

3. นายชาง/วศิวกรตรวจพจิารณาคําขออนุญาตรื้อ

ถอนอาคาร  

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน

ของผูขออนุญาต  

2. สําเนาโฉนดท่ีดนิแปลงที่ต้ังของอาคารท่ีขออนุญาตรื้อถอน 

ขนาดเทาตนฉบบัทุกหนา  

3. หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม

วิธกีารแตละสิ่งปองกันวัสดุรวงหลอนในการรื้อถอนอาคาร 

(กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม)  

4. หนังสอืแสดงความยินยอมของวิศวกรผูควบคมุงาน  

(แบบ น.4)  

20 วัน / ราย 

- ตรวจสอบเอกสาร

พ้ืนที่กอสราง 10 วัน/

ราย  

- ขั้นตอนพิจารณา

ออกใบขออนุญาต 10 

วัน/ราย (กรณผูีขอ

อนุญาตใชแบบ

กอสรางอาคารของ

กรมโยธาธิการและผัง

เมืองหรอืแบบของ

องคกรปกครองสวน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



72 

 

บทท่ี 4 

ระบบการปองกนั/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวน 

การปฏิบัตหินาท่ีในภารกจิหลัก  

 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกนัการละเวนการปฏิบัตหินาท่ีในภารกิจหลัก  

ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค

ราชการและเสริมสรางประสิทธภิาพในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบรหิารราชการโดยการปรับปรุง

คุณภาพขาราชการในการทางานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตยสุจริต การมีจิตสานึกในการ

ใหบริการประชาชน สาหรับหนวยงานที่มีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สานักงาน

คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจรติแหงชาต ิสานักงานการตรวจเงินแผนดนิ เปนตน  

สําหรับคําวา “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว เชน ประมวลกฎหมาย

อาญา มาตรา 1(1) “โดยทุจริต” หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมคิวรไดโดยชอบดวยกฎหมายสา

หรับตนเองหรอืผูอ่ืน  

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ 

(แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) ู“ทุจริตตอหนาที่” ูหมายความวา ปฏิบัติหรือละเวน

การปฏบัิติอยางใดในตําแหนงหรือหนาที่ หรอืปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําให

ผูอ่ืนเชื่อวามีตําแหนงหรือหนาที่ท้ังท่ีตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาท่ี 

ท้ังนี้ เพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมคิวรไดโดยชอบสาหรับตนเองหรอืผูอ่ืน  

ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล

เรอืน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติวา การปฏิบัติหรอืละเวนการปฏบัิติหนาท่ีราชการโดยทุจริต เปน

การกระทําผิดวินัยอยางรายแรง มีโทษปลดออกหรอืไลออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพล

เรอืนน้ัน มหีลักหรือองคประกอบที่พงึพจิารณา 4 ประการ คอื  

1. มีหนาท่ีราชการที่ตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาท่ีอยูในสถานที่ราชการหรือนอก

สถานที่ราชการก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการ

ปฏิบัติหนาท่ีราชการนัน้ไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการ

หรอืนอกเวลาราชการก็ได การพิจารณาวามหีนาท่ีราชการหรอืไม มีแนวพจิารณาดังนี้  

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรอืระเบยีบที่กําหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผู

ดํารงตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาท่ีในเร่ืองใด  

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง ท่ี ก.พ. จัดทํา 

1.3 พจิารณาจากคาสั่งหรอืการมอบหมายของผูบังคับบัญชา  

1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาท่ีราชการท่ีตน ตอง

รับผิดชอบ เชน ก.พ. ไดพิจารณา เร่ืองประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดรับ
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ฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผูมีหนาท่ีรับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมี

ลักษณะเปนการรับฝากเปนทางราชการเพ่ือนาไปสงลงบัญชโีดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา “ไดรับเงินไป

แลว” เชนนี ้ก.พ.วินจิฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาท่ีราชการท่ีตองนาเงินสงลงบัญช ีเมื่อไมนาเงินสงลงบัญชี

และนําเงินไปใชสวนตัวถือ เปนการทุจรติตอหนาที่ราชการ  

2. ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ” ูหมายความวา ไดมีการกระทําลงไปแลว “ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ” ูหมายความวา มีหนาท่ี

ราชการที่ตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัตหิรอืงดเวนไมกระทําการตามหนาที่ การท่ีไมปฏิบัตหิรอืงดเวนไมกระทํา

การตามหนาที่นั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการก็ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจท่ีจะไม

ปฏิบัติการตามหนาที่ โดยปราศจากอํานาจหนาท่ีจะอางไดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถา

เปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการท่ีจะเปนความผิดฐาน

ทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริงเปนเรื่องๆ ไป “มิชอบ”

หมายความวา ไม เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คาสั่งของผูบังคับบัญชา มติของ

คณะรฐัมนตรแีบบธรรมเนยีมของราชการหรอืทานองคลองธรรม  

3. เพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดประโยชนที่มิควรได “ผูอื่น” หมายถึงใครก็ไดท่ีจะไดรับประโยชนจาก

การท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ “ประโยชน” หมายถึง สิ่งท่ีไดรับอันเปนคุณแกผู

ไดรับ ซ่ึงอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยาง อื่นที่มิใชทรัพยสิน เชน การไดรับบริการ เปนตน “มิควรได”

หมายถึง ไมมีสทิธิ์โดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัต ิหนาท่ีนัน้  

4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการหรือไมนั้น

จะตองพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการ

ปฏิบัตหินาที่ราชการหรอืละเวนการปฏิบัตหินาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิควร

ไดซึ่งหากการสอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการผูอื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ 

คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันท่ี21 ธันวาคม 2536 วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ี

ราชการ ซ่ึงควรลงโทษเปน ไลออกจากราชการ การนาเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่น

ใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ ตามนัยหนังสือสานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร.0205/ว.234 ลงท่ี 24 

ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพยและดําเนนิคดีอาญา เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 

3(5) แหงพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.2542 และความผิดอาญาฐานเปนเจา

พนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ เพื่อใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัตลิะเวน

การปฏิบัติหนาท่ีโดยทุจริต ตามมาตรา 157 แหงประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งตองระวางโทษจาคุกตั้งแต

หนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจาท้ังปรับ หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัย

ฐานทุจรติก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว รวมท้ังอาจจําคุกและยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควร

พึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของประเทศชาติเปนสําคัญ ใหสมกับการเปน

ขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว องคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย ไดเล็งเห็นความสําคัญของ
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ปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซึ่งเปนปญหาที่ทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนทั้ง

ทางออมและทางตรง ทําใหผลประโยชนไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจรงิ องคการบริหารสวนตําบลบาน

กลวยจึงมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบได

เพื่อใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอ

ประชาชนในพ้ืนที่อยางแทจริง ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ขึ้นอยูกับการ

บรหิารงาน กลาวคือการบรหิารงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุ

ตามวัตถุประสงคในแตละขัน้ตอนของการดําเนนิงาน และในทางตรงขาม แมวาการปฏิบัตงิานตามภารกิจนั้น 

ๆ จะออกแบบไวดี มีความเปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตถาการ

บรหิารจัดการไมดีการปฏบัิติงานตามภารกิจน้ันก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได  

 

ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏบิัตหินาท่ี  

องคการบรหิารสวนตําบลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคํ่านยิมหลัก ดังนี้  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมอืงท่ีดี พ.ศ.2546  

- หมวด ๕ การลดข้ันตอนการปฏบิัติงาน มาตรา๒๙ ในการปฏบิัติงานที่เกี่ยวของกับการบรกิาร

ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ

ขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เก่ียวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว ณ ที่ทา

การของสวนราชการและในระบบเครอืขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูที่เก่ียวของเขา

ตรวจดูได -หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา๓๓ ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวน

ภารกิจของตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดยคํานึงถึงแผนการ

บริหารราชการแผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของ

ภารกจิและสถานการณอื่นประกอบกัน  

- หมวด ๗ การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชนมาตรา ๓๗ 

ในการปฏิบัติราชการที่เก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการ

ดวยกัน ใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและ

ขาราชการทราบเปนการท่ัวไป สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. 

พิจารณาเห็นวางานน้ัน มีลักษณะที่สามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร.เห็นวาเปนระยะเวลาท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จให

สวนราชการนัน้ตองปฏิบัตกิ็ได  

มาตรา ๔๒ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวกเร็ว ให

สวนราชการที่มีอานาจออกกฎระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอื่น มีหนาท่ี

ตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรอืกอใหเกิดความยุงยาก ซํ้าซอน หรือ
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ความลาชา ตอการปฏบัิติหนาท่ีของสวนราชการอ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว

ตอไป  

มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย เวนแตกรณีมีความ

จําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ

สงบเรยีบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธสิวนบุคคล จงึใหกําหนดเปนความลับไดเทาที่จําเปน  

- หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา๔๕ นอกจากการจัดใหมีการประเมินผล

ตาม มาตรา๙ (๓) แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนนิการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของสวนราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชน

ผูรับบริการ ความคุมคาในภารกิจ ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 

๔๗ ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวนราชการ

ประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงที่ปฏิบัติ ประโยชนและ

ผลสัมฤทธิ์ที่หนวยงานท่ีขาราชการผูน้ันสังกัดไดรับจากการปฏบิัติงานของขาราชการผูนั้น 

 

ประมวลจรยิธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารองคการบริหารสวนตําบลบานกลวย 

พ.ศ. 255๘  

 ขอ 5 ขาราชการการเมืองทองถ่ิน มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน

สวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวกและใหบริการประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดย

จะตองยดึมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก 9 ประการ ดังนี้  

 1) ยดึมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

 2) การมีจติสานึกที่ด ีซ่ือสัตย และรับผดิชอบ  

 3) การยดึถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมผีลประโยชนทับซอน  

 4) การยนืหยัดทาในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย  

 5) การใหบรกิารแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มอีัธยาศัย และไมเลอืกปฏบิัติ  

 6) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบดิเบือนขอเท็จจรงิ  

 7) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มคุีณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได  

 8) การยดึม่ันในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

 9) การยดึมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคการ  
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ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายสภาทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย พ.ศ. 255๘  

 ขอ 5 ขาราชการการเมืองทองถ่ินมีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน

สวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวกและใหบรกิารแกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดย

จะตองยดึมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก 9 ประการ ดังนี้  

 1) ยดึมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

 2) การมีจติสานึกที่ด ีซ่ือสัตย และรับผดิชอบ  

 3) การยดึถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมผีลประโยชนทับซอน 

 4) การยนืหยัดทาในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย  

 5) การใหบรกิารแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มอีัธยาศัย และไมเลอืกปฏบิัติ  

 6) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบดิเบือนขอเท็จจรงิ  

 7) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รกัษามาตรฐาน มคุีณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได  

 8) การยดึม่ันในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

 9) การยดึมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคการ  

 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการ องคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย พ.ศ. 255๘  

 ขอ 3 ขาราชการขององคการบรหิารสวนตําบลบึง ทุกคน มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 

เพื่อรักษาประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตาม

หลักธรรมาภิบาล โดยจะตองยดึมั่นในคานยิมหลัก 10 ประการดังนี้  

 1) การยดึมั่นในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

 2) ยดึมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

 3) การมีจติสานกึท่ีด ีซ่ือสัตย และรบัผดิชอบ  

 4) การยดึถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมผีลประโยชนทับซอน  

 5) การยนืหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย  

 6) การใหบรกิารแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มอีัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัต ิ 

 7) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบดิเบือนขอเท็จจริง  

 8) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได  

 9) การยดึมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  

 10) การสรางจิตสานึกใหประชาชนในทองถ่ินประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดี รวมกัน พัฒนาชุมชนให

นาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 
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ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบลบานกลวยวาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบล

บานกลวย 

 องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย ในฐานะเปนองคกรที่ใกลชดิกับประชาชนมากที่สุด โดยมีหนาท่ี

ใน การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน การดําเนินการดานการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บ

รายไดการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน พัฒนาโครงสรางพื้นฐานของชุมชนวาง

มาตรฐานการดําเนินงาน จัดการบรกิารสาธารณะ การศึกษาของทองถิ่น การบรหิารงานบุคคลและพัฒนา

บุคลากร รวมท้ังสงเสริมใหประชาชนไดมีสวนรวมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นฉะนั้น เพื่อเปนการสรางจิตสานึกของขาราชการใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปรงใส และเปนธรรม จึงสมควรใหมีขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ

องคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย  

 องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย จึงไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการองคการบริหารสวน

ตําบลบานกลวย เพื่อเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ ลูกจาง และพนักงานจาง 

ใหมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนธรรม ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรแีละเกียรติภูมิของขาราชการ 

อันจะทําใหไดรับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไวดังนี้  

 ขอ 1  ความซ่ือสัตย และรับผดิชอบ  

  1.1 ปฏบัิตหินาที่ดวยความซ่ือสัตยสุจรติ 

  1.2 ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด และโปรงใส เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทาง 

ราชการ  

1.3 ปฏบัิตหินาท่ีอยางเต็มกําลังความรู ความสามารถ โดยคํานงึถึงประโยชนของทาง 

ราชการเปนสําคัญ  

1.4 รับผดิชอบตอผลการกระทําของตนเอง และมุงมั่น แกไขเมื่อเกิดขอผดิพลาด  

ขอ 2  การมจิีตสานึกมุงบรกิารและใหคาปรกึษา 

2.1 ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และประชาชนอยางเทาเทียมกัน

ดวย ความเต็มใจ  

2.2 ใหคาปรกึษาแนะนาแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และ

ครบถวน  

ขอ 3  การมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน  

3.1 ปฏบัิตหินาท่ีโดยมุงประสทิธภิาพ ประสิทธผิลของงาน เพื่อใหเกิดผลดแีละเปน

ประโยชน ตอสวนรวม  

3.2 ขยัน อุทิศตน และมุงม่ันในการปฏบิัติหนาท่ีใหสําเร็จตามเปาหมาย  

3.3 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสามัคคี มีนาใจ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน  

3.4 พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  
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ขอ 4 การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม  

4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ขอเท็จจรงิ เหตุผลเพื่อความยุตธิรรม  

4.2 ไมมอีคตใินการปฏิบัติหนาที่ 

ขอ 5  การดํารงชวิีตตามหลักเศรษฐกจิพอเพียง  

5.1 วางแผนการดํารงชวีติอยางมีเปาหมายพรอมท่ีจะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง  

5.2 ใชจายอยางคุมคา มีเหตุผล และไมฟุมเฟอยเกนิฐานะของตนเอง  

5.3 ปฏบิัติตามหลักศาสนา รูจักพึ่งตนเอง และลด ละ เลิกอบายมุข  

ขอ 6  การยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงที่ถูกตอง  

6.1 ยดึมั่นในผลประโยชนสวนรวมเหนอืผลประโยชนสวนตน  

6.2 กลาหาญ และยนืหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง  

6.3 ปฏิบัตตินตามหลักคุณธรรม จรยิธรรม เพื่อเปนแบบอยางที่ดแีกเพื่อนขาราชการ  

ขอ 7  ความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได  

7.1 เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  

7.2 พรอมรับการตรวจสอบ และรับผดิชอบตอผลของการตรวจสอบ  

 

มาตรฐานทางคุณธรรมจรยิธรรม พนักงานสวนตาํบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวน

ตาํบลบานกลวย 

อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) ไดกําหนด

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของขาราชการ พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ซ่ึงไดประมวลขึ้นจากขอเสนอแนะของผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถิ่น ขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถิ่น โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติใหขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถิ่นโดยทั่วไปใชยดึถือปฏิบัติเปนเครื่องกากับความประพฤต ิดังนี้ 

 1. พึงดํารงตนใหตั้งมั่นอยูในศีลธรรม ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสียสละ และมี ความ

รับผดิชอบ  

2. พึงปฏิบัตหินาท่ีอยางเปดเผย โปรงใส พรอมใหตรวจสอบ  

3. พึงใหบริการดวยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชนของ 

ประชาชนเปนหลัก  

4. พงึปฏิบัตหินาท่ีโดยยดึผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา  

5. พงึพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถ และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ  

7. พึงมีจรรยาบรรณตอหนวยงาน  

8. พึงมจีรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน  

9. พึงมจีรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม  
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พระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  

ภายใตพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ

หนวยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

และมิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ในลักษณะของการ

จัดเตรยีมความ พรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะ

เปนสวนที่สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพื่อรองรับการ

ประเมินผลจากหนวยงานที่เก่ียวของ  

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร

ราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของภาครัฐและ

ประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความ

สอดคลองกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสาร

จากทางราชการและ ส่ือสาธารณะอื่นไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและ

ตัวช้ีวัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ มีความสําคัญ ตอการบริหารจัดการที่มีคุณคาและมี ประสทิธิภาพ 

โดยเปนกระบวนการที่หนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความ

ซ่ือสัตยสุจรติสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมท้ังการให การบรกิารแกประชาชนบนพ้ืนฐาน

ของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐท่ี

กําหนดภายใต พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีประโยชนทั้งตอภาคประชาชน 

และหนวยงานภาครัฐ ดังนี้  

 

ประโยชนตอภาคประชาชน  

๑) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบรกิารดานขอมูล ขาวสารและกระบวนการทํางาน

อื่นๆ จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรฐั  

๒) สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง ถูกตองและรวดเร็ว  

๓) สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทางานของ หนวยงานภาครัฐได  

๔) มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 

 ๕) สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดําเนินการในกจิกรรมตางๆของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการ 

ใชชองทางผาน พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
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ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ  

๑) มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  

๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลอง กับความโปรงใสท่ีแสดงใหเห็นถึง

ขัน้ตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและ ตรวจสอบไดทัง้ในเชงิขอมูลและกระบวนการ  

๓) มีเกณฑมาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมินผล และ สามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัด

ดังกลาว เปนตัวแบบในการประเมนิตนเอง ภายใตพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๔) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปรงใส เปนแบบประเมินเพื่อ

เตรียมความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของ หนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ในการตรวจประเมินตาม

กฎหมายหรอืเพื่อกิจการอื่น  

๕) ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจาก ทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ

กลไกใน การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ

โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการ

ปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสาร การมีสวนรวม

ของระชาชนและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานที่เกี่ยวของ ประกอบดวย

เกณฑมาตรฐานความโปรงใส  

การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 

โดยมตัีวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบรหิารงาน ๕ ประการ ไดแก  

๑. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน  

๒. การจัดทําวสิัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน  

๓. การกําหนดหลักเกณฑและขัน้ตอนการปฏิบัตงิานของหนวยงาน  

๔. การดําเนนิการตามแผนปฏิบัติการประจําป  

๕. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและ 

ตัวช้ีวัดความโปรงใสดานการใหบรกิารแกประชาชน  

มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบรกิารแกประชาชน เปนมาตรฐาน เก่ียวกับการปฏิบัตหินาท่ีของ

หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ีโดย ความซื่อสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏบัิติและการจัดขอ

โตแยงที่ไมเปนธรรมโดยเปน การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบรกิารการเลือกใชชองทางการหวง

บริการที่ เหมาะสมกับการใหบริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชําชน โดยมี ตัวชี้วัด

มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบรกิารแกประชาชน ๖ ประการ ไดแก  

๑. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบรกิารแกประชาชน  

๒. การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลอืกปฏิบัติ  

๓. การเลอืกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบรกิาร  
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๔. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 

๕. การประเมนิผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  

๖. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบรกิารแกประชาชน  

ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูล ขาวสารของ

ราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมูล 

ขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

การประเมินการประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของ หนวยงาน โดยพิจารณา

จากระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการ ดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชงิคุณภาพท่ี

มคีวามกาวหนาในดานขอมูลขาว  

การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มข้ึน โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล เปน

มาตรฐานเกี่ยวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเปน การ

กําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดสาหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายในของหนวยงาน การจัดใหมีกลไกการ ตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปน

อิสระการใหความรูความเขาใจเก่ียวกับ การติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของ

ประชาชนในการติดตาม และประเมินผลการทางานของหนวยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความ

โปรงใส  

 

ดานการติดตามและประเมินผล ๕ ประการไดแก  

๑. การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของหนวยงาน  

๒. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  

๓. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจ ประเมินจากหนวยงาน ภายนอก 

(External Audit) ที่เปนอสิระ  

๔. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

หนวยงาน  

๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัตงิานของหนวยงานตาม แผนปฏิบัติการประจําปมาตรฐาน

ความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการ

สงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรู ขอมูลขาวสารของราชการ การจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูล

ขาวสารการ พัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพื่อการบรหิารความโปรงใส และการ จัดการความรู

ของหนวยงาน ซึ่งเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

กลไกการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา

จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนงาน งบประมาณ 
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ความรับผิดชอบ และ ระยะเวลาตามที่ไดกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณาผลการ

ปฏบัิตกิารของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน  

๑. มีการกําหนดหนาท่ีและความรบัผดิชอบของบุคคลและสวนงาน ภายในหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ กับ

การปฏบิัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

๒. มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตาม กรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน 

แผนปฏบิัติการประจําป 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายใน หนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา

แผนปฏบิัติการประจําปของหนวยงานไป ปฏบัิตใินแตละชวงเวลา  

หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบรกิารแก

ประชาชนตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตามแนวทาง

และระบบที่หลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจ

และอํานาจหนาที่ของหนวยงาน เปนตน ทั้งน้ีเพ่ือเปนการอาํนวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกตอง

แกประชาชนผูมารับบริการ  

 

วธิกีารประเมนิ  

จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนที่หนวยงาน กําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตาม

หลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวหรือไม อยางไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก 

ประชาชน เกณฑมาตรฐานการประเมนิ  

๑. มีการใหการบรกิารตามหลักเกณฑและข้ันตอนที่กําหนดไว  

๒. มกีารใหการบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด  

๓. มีการใหบรกิารเรยีงตามลําดับกอน-หลัง  

การที่หนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการใหคุณ ใหโทษ และการจัดทํา

กิจกรรมการเสรมิสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัตงิานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกําหนด 

รูปแบบและเกณฑ มาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของ 

ราชการและจริยธรรมของหนวยงาน รวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ี มีความขยันหมั่นเพียร

ในการปฏิบัติหนาที่ทั้งนี้เพื่อเปนการสงเสริมใหบุคลากรมี ขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความ

โปรงใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให คุณ 

ใหโทษ และการสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงานและพจิารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนา

ระบบการ ใหคุณ/ใหโทษแกบุคลากรในหนวยงาน  

สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพื่อใหมีติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ การตดิตามและประเมินผลของหนวยงาน 

โดยมีการกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ี สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
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หนวยงานรวมทั้งมีการ กําหนดวธิกีารประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว และมีการเผยแพร 

หลักเกณฑตัวชี้วัด และวิธกีารประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ  

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมนิผลการทางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน  

๑. มีการจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตามและ

ประเมินผลการทางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  

๒. มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนใน

การติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงานกําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผล

การปฏบิัติงานของหนวยงาน ใหเปนท่ีรับทราบโดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงาน

การประเมนิผลการปฏบัิตงิานของ หนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน  

1. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

การ จัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินการตาม แผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะหปญหา

อุปสรรคในการดําเนนิการตาม แผนการปฏบัิติการประจําป 

  ๒. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัตงิานตามแผนปฏิบัตกิาร ประจําปใหเปนที่รับรู

ของบุคคลทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน ที่ศูนยขอมูล ขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของ

หนวยงานหลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลที่ตองการ  

 

มาตรการควบคุมการปฏิบัตงิาน  

การควบคุม หมายถงึ กระบวนการท่ีกระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัตงิานไดดําเนินการไปตามแผนท่ี

กําหนดไว หรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง การบังคับให

กิจกรรมตางๆ เปนไปตามแผนที่กําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวา เม่ือมีการศกึษาผลการ

ปฏิบัตงิานตามแผนปรากฏวาไมเปนไปตามทศิทาง กรอบ หรอืขอกําหนดท่ีวางไว ผูควบคุมหรอืผูบรหิาร

จะตองดําเนนิการอยางอยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนัน้แลว

แผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว  

 

การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเปน 5 ประเภทดวยกนั คือ  

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 

จัดการใหโครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน เรยีกวา การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) 

และควบคุมใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวเรียกวาการควบคุม คุณภาพ(Quality 

ontrol) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมใหโครงการสามารถ

ผลิตผลงานไดปรมิาณและคุณภาพตามชวงเวลาที่กําหนดไว  

2. การควบคุมบุคลากร (Personal or Staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไว และใหเปนไปตาม
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กําหนดการโครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสานึกในหนาท่ีและความ

รับผดิชอบ ตลอดจนควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย  

3. การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost -Control) 

การควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือให

โครงการเสยีคาใชจายต่ําสุด และมเีหตุผลเปนไปดวยความบรสุิทธิ์ยุตธิรรม  

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก การควบคุมการ

ใชจายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขา

ของโครงการเพ่ือใหเกดิการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว  

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)ไดแก การ

ควบคุมกากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว สาหรับการปฏิบัติงาน

ประเภทนัน้ๆ โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนคิวิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม 

การสงเสรมิประชาธิปไตย หรอืโครงการพัฒนาชนบท เปนตน  

 

ความสําคัญของการตดิตามและการควบคุม  

ความสําคัญ ความจําเปน และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได จาก

ประเด็นตอไปนี้  

1. เพื่อใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคท่ี

สําคัญที่สุดของการตดิตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถอืเปนหัวใจ

สําคัญของโครงการ หากไมมกีารยดึเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทาโครงการ

นี้ไปทําไม เมื่อเปนเชนนี้ การติดตามและควบคุมการปฏบัิตงิานตางๆ ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการ

บรรลุสิ่งที่มุงหวังดังกลาวจึงถือ เปนกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบรหิารโครงการ  

2. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบรหิารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดย

การเสนอแนะเทคนคิวิธกีารปฏิบัติท่ีมีประสิทธภิาพใหซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไป

ไดมาก ทําใหสามารถนาทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน หรือเพื่อวัตถุประสงคอื่นๆ ได  

3. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏบัิตงิาน การตดิตามควบคุมนั้นไมใชเปนการ 

จับผดิเพ่ือลงโทษ แตเปนการแนะนาชวยเหลอืโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ เพราะฉะน้ัน ผู

นเิทศงานและผูควบคุมงานท่ีดมีักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัตงิาน ทําใหผูปฏิบัติงานรูสกึกระตือรือรน 

เพราะมพีี่เลี้ยงมาชวยแนะนา ชวยเหลืออีกแรง หนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรค

ตางๆ ก็จะมมีากขึ้น  

4. ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไม

ดีพออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลาวงได และหากพบ ความเสียน้ันแตตนลักษณะของ

เหตุการณท่ีเรยีกวา “สายเกินแก” ก็จะไมเกดิขึ้น  
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5. ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการน้ัน ท้ังน้ีในขณะท่ีทากาติดตามและควบคุมนั้น 

ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตางๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา

มาตรการในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร อาจกอใหเกิด

ปญหาการลักลอบตัดไมเถ่ือนโดยใชถนนสายนัน้เปนเสนทางขนสง เปนตน  

6. ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนขึ้น โดย 

ปกติ โครงการตางๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวมๆ หรือใชคาท่ีคอนขางจะเปน

นามธรรมสูง เชน คาวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงาน หรือแมกระท่ัง

ผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได เม่ือมีการติดตาม

และควบคุมโครงการจะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมท้ังมาตรฐานตางๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะ

ไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได  

กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเคร่ืองมือสําคัญของกระบวนการบริหาร และ

กระบวนการวางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกําหนดไวการติดตามและการ

ควบคุมน้ันเปนกิจกรรมทีเก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเมื่อมีการ

ตดิตามดูผลการทางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏบิัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทาง

ท่ีตองการ และในทางกลับกัน ใครหรอืหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ 

มฉิะนัน้ก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 


