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ค าน า 

  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562  
และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ก าหนดให้เทศบาลมีอ านาจและหน้าที่ในการเข้าไปแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการของประชาชน 
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16  
  ทั้งนี้ ภารกิจ อ านาจหน้าที่ของเทศบาล คือ การพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาล เป็นการสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชนในการร่วมคิด ร่วมแก้ปัญหา ร่วมสร้าง ร่วมจัดท า ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนในเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบของเทศบาลต าบลปากตะโก โดยให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นทุกด้าน การพัฒนาเทศบาลจะ
สมบูรณ์ได้ จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชนในพ้ืนที่ให้เกิดความตระหนักร่วมกันกันแก้ไขปัญหาและความ
เข้าใจในแนวทางการแก้ไขปัญหากันอย่างจริงจัง และเน้นให้คนเป็นศูนย์กลางของการพัฒนาในทุกกลุ่มทุกวัยของ
ประชากร นอกจากนี้ ยังได้เน้นการส่งเสริม และสนับสนุนในด้านการศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน และพัฒนาเยาวชนให้
พร้อมที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบแนวทางในการจัดระเบียบการศึกษา ส่วนด้านการพัฒนาอาชีพนั้น 
จะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท้องถิ่น และเศรษฐกิจแบบพอเพียง 
  คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลต าบล
ปากตะโก ขึ้น เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลปากตะโก มีหลักการและแนวทางปฏิบัติงาน         
เพ่ือเป็นก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้องตามระเบียบอย่าง
เคร่งครัด 
  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
สมควร และจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน า 

หลักการและเหตุผล 
 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 ส่วนที่ 
3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบล มาตรา 50 เทศบาลต าบลมีหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้าน
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 51 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขต
เทศบาลต าบล ดังต่อไปนี้ 
 1. จัดให้มีน้ าสะอาดหรือน้ าประปา 
 2. ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
 3. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
 4. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
 5. บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
 6. ให้มีและบ ารุงสถานที่ 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและ
สมควร 
 ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 พระราชก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 089234/ว 435 ลงวันที่ 
11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยการจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลปากตะโก มีเปูาประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้
ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินงานซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือ
โครงการนั้นผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้างาน
และผู้ปฏิบัติในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบและ
ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุม
กระบวนการนั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
ส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงาน
ต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากข้ึน 
  2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างาน
ของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์กรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ
ใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
  3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบความ
คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่าการท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง              
ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และ
ส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ 
  4. เพ่ือให้การปฏิบัติสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 



๓ 

 

 
 

 9. การวางแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
 11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาที่ท างาน 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน 
 13. ท าให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
 17. เป็นการศึกษาและเตรียมการในการขยายงานของหน่วยงาน 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนรวมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกัน ท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อน ามาปรับปรุงงานได้ 
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้ท างานได้ง่ายขึ้น 
 12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝุายงานเดียวกัน เข้าใจงานมากข้ึน 
 17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้าง เพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
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 20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
ความหมายของเทศบาลต าบล 
 เทศบาลต าบล เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส าหรับเมืองขนาดเล็ก โดยทั่วไปเทศบาลต าบลมีฐานะเดิม
เป็นสุขาภิบาลหรือองค์การบริหารส่ วนต าบล (อบต. )การจัดตั้ ง เทศบาลต าบลกระท าโดยประกาศ
กระทรวงมหาดไทยยกฐานะท้องถิน่ขึ้นเป็นเทศบาลต าบลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เทศบาลต าบล
มีนายกเทศมนตรีคนหนึ่งท าหน้าที่หัวหน้าฝุายบริหารและสภาเทศบาลซึ่งประกอบด้วยสมาชิกจ านวน 12 คนที่
ราษฎรในเขตเทศบาลเลือกตั้งมาท าหน้าที่ฝุายนิติบัญญัตินายกเทศมนตรีมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของราษฎรเขต
เทศบาล 
 เทศบาลต าบล มีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและความสะอาด สร้างและบ ารุงถนนและท่าเรือ 
ดับเพลิงและกู้ภัย จัดการศึกษา ให้บริการสาธารณสุข สังคมสงเคราะห์ และรักษาวัฒนธรรมอันดีในท้องถิ่น 
นอกจากนี ้ยังอาจจัดให้มีสาธารณูปโภคและสาธารณูปการอ่ืน ๆ ได้ตามสมควร 
 เทศบาลต าบลโดยทั่วไปมีชื่อตามต าบลที่เทศบาลตั้งอยู่ แต่ก็มีหลายแห่ง (ส่วนใหญ่จะเป็นเทศบาลต าบลที่
ได้รับการยกฐานะข้ึนมาจากสุขาภิบาล) ที่ไม่ได้ใช้ชื่อของต าบลหรืออ าเภอที่ตั้งเทศบาลเป็นชื่อ เช่น เทศบาลต าบล
แหลมฉบังที่ตั้งอยู่ในต าบลทุ่งสุขลา อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี เทศบาลต าบล กม.5 ที่ตั้งอยู่ในต าบลอ่าวน้อย 
อ าเภอเมืองประจวบคีรีขันธ์ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ นอกจากนี้ เทศบาลต าบลแห่งหนึ่ง ๆ อาจมีเขตครอบคลุม
พ้ืนที่ต าบลอันเป็นที่ตั้งเทศบาลแห่งนั้นทั้งต าบล หรือครอบคลุมพ้ืนที่เพียงบางส่วนของต าบล ส่วนพ้ืนที่ต าบล
เดียวกันซึ่งอยู่นอกเขตเทศบาลนั้นจะอยู่ในความดูแลขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือบางครั้งเขตเทศบาล             
ยังอาจครอบคลุม ไปถึงพ้ืนที่บางส่วนหรือทั้งหมดของต าบลอื่นที่อยู่ข้างเคียงก็ได้ 
 หากท้องถิ่นท่ีเป็นเทศบาลต าบลเจริญเติบโตขึ้นจนมีประชากรถึง 10,000 คน และมีรายได้พอควร อาจ
ได้รับการยกฐานะข้ึนเป็นเทศบาลเมือง (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส าหรับเมืองขนาดกลาง) ซึ่งจะมีอ านาจหน้าที่
และความเป็นอิสระมากขึ้น และเขตเทศบาลก็อาจขยายออกไปตามชุมชนเมืองที่ขยายตัวโดยยุบองค์การบริหาร
ส่วนต าบลข้างเคียงที่กลายสภาพจากชนบทเป็นเมืองเข้ามารวมด้วย แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
ประชาชนที่อยู่ในท้องที่นั้น ๆ1 
 
รูปแบบองค์การ 
 เทศบาลต าบล ประกอบด้วย สภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
 1. สภาเทศบาล ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาล จ านวน 12 คน ซึ่งเลือกตั้งโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ในแต่ละหมู่บ้านในเขตเทศบาลต าบลนั้น 
 2. เทศบาลต าบลมีนายกเทศมนตรี 1 คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้ง
โดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

                                                           
1 เทศบาลต าบลคืออะไร , วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, เทศบาลต าบลล าปลายมาศ, สืบค้นเมื่อวันท่ี 9 มกราคม 2562 : 
http://lamplaimat.go.th/aboutus/localgovernment/ 
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การบริหาร 
 ก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหารเทศบาล ประกอบด้วย นายกเทศมนตรี 1 คน และให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งรองนายกเทศมนตรีได้อีกไม่เกิน 2 คน ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของเทศบาลหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
 
อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบล 
 เทศบาลต าบลมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 14 พ.ศ. 
2562) 
 1. มีหน้าที่ต้องท ามาตรา 50 ดังนี้ 
  (1.1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
  (1.2) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
  (1.3) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและ            
สิ่งปฏิกูล 
  (1.4) ปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
  (1.5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
  (1.6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
  (1.7) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
  (1.8) บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (1.9) หน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
 2. มีหน้าที่ท่ีอาจท ากิจกรรมในเขตเทศบาล ตามมาตรา 51 ดังนี้ 
  (2.1) ให้มีน้ าสะอาดหรือน้ าประปา 
  (2.2) ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
  (2.3) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
  (2.4) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
  (2.5) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
  (2.6) ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
  (2.7) ให้มีบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  (2.8) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
  (2.9) เทศพาณิชย์ 
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อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 
 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
พ.ศ. 2542 ก าหนดให้เทศบาลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดการระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 
 1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
 2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
 8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
 13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 14. การส่งเสริมกีฬา 
 15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 16. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การก าจัดมูลฝอย สิงปฏิกูล และน้ าเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การให้มี และควบคุมสุสาน 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรส พ และ
สาธารณสถานอื่น ๆ  
 24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 25. การผังเมือง 
 26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
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 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาหาร 
 29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สิน 
 31. กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 
 
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 ส่วนที่ 3 เรื่องหน้าที่ของเทศบาลต าบล มาตรา 
50 ก าหนดให้ “เทศบาลต าบลมีหน้าที่ในการด าเนินการพัฒนา ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม” ซึ่งถือ
ได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของเทศบาล เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 
2560 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 260 บัญญัติว่า “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่และอ านาจดูแล
และจัดท าบริการสาธารณะ และกิจกรรมสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามหลักการพัฒนาอย่าง
ยั่งยืน รวมทั้งส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษาให้แก่ประชาชนในท้องถิ่น ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ           
การจัดท าบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะใดที่สมควรให้เป็นหน้าที่และอ านาจโดยเฉพาะ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ หรือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยงานหลัก  ในการด าเนินการใด              
ให้เป็นไปตามที่กฎหมายบัญญัติซึ่งต้องสอดคล้องกับรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามวรรคสี่                
และกฎหมายดังกล่าวอย่างน้อยต้องมีบทบัญญัติเกี่ยวกับกลไกและขั้นตอนในการกระจายหน้าที่  และอ านาจ
ตลอดจนงบประมาณและบุคลากรที่เกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจดังกล่าวของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วย 
 ในการจัดท าบริการสาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะใดที่เป็นหน้าที่และอ านาจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ถ้าการร่วมด าเนินการกับเอกชนหรือหน่วยงานของรัฐหรือการมอบหมายให้เอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการ จะเป็นประโยชน์แก่ประชาชนในท้องถิ่นมากกว่าการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะด าเนินการเอง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะร่วมหรือมอบหมายให้เอกชนหรือหน่วยงานของรัฐด าเนินการนั้นก็ได้  รัฐต้อง
ด าเนินการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้ของตนเองโดยจัดระบบภาษีหรือการจัดสรรภาษีที่เหมาะสม 
รวมทั้ง ส่งเสริมและพัฒนาการหารายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามวรรค
หนึ่งได้อย่างเพียงพอ ในระหว่างที่ยังไม่อาจด าเนินการได้ ให้รัฐจัดสรรงบประมาณ เพ่ือสนับสนุนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไปพลางก่อน กฎหมายตามวรรคหนึ่งและกฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นต้องให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอิสระในการบริหาร การจัดท าบริการสาธารณะ การส่งเสริมและสนับสนุนการจัด
การศึกษา การเงินและการคลัง และการก ากับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งต้องท าเพียงเท่าที่จ าเป็นเพ่ือการ
คุ้มครอง ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นหรือประโยชน์ของประเทศเป็นส่วนรวม การปูองกันการทุจริต และ
การใช้จ่ายเงินอย่างมีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงความเหมาะสมและความแตกต่างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



๘ 

 

 
 

แต่ละรูปแบบ และต้องมีบทบัญญัติเกี่ยวกับการปูองกันการขัดกันแห่งผลประโยชน์ และการปูองกัน  การก้าวก่าย
การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นด้วย” 
 
 ดังนั้น  ภาระหน้าที่ ของเทศบาล จึงครอบคลุมทั้ งด้านเศรษฐกิจ  (รวมถึงการส่ ง เสริมอาชีพ                         
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ซึ่งปรากฏอยู่ใน
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท าและอาจท า) 
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บทที่ 2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานของเทศบาลต าบลปากตะโก 

 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
 ๑. ด้านกายภาพ 
 ๑.๑ ลักษณะท่ีตั้งและอาณาเขต 

เทศบาลต าบลปากตะโก มีที่ตั้งอยู่ทางตอนล่างของจังหวัดชุมพร อยู่ในเขตการปกครองของ 
อ าเภอทุ่งตะโก  จึงอยู่ห่างจากท่ีว่าการอ าเภอทุ่งตะโกไปทางทิศตะวันออก ระยะทางประมาณ  ๑๔  กิโลเมตร  
และมีพ้ืนที่ติดกับทะเลอ่าวไทย มีอาณาเขตติดต่อดังนี้ 

ทิศเหนือ          ติดต่อ  ต าบลท่าหิน  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
ทิศตะวันออก     ติดต่อ  ทะเลอ่าวไทย 
ทิศใต้              ติดต่อ  ต าบลบางน้ าจืด  อ าเภอหลังสวน  จังหวัดชุมพร 
ทิศตะวันตก       ติดต่อ  ต าบลตะโก  และต าบลทุ่งตะไคร  อ าเภอทุ่งตะโก 
๑.๒ สภาพภูมิประเทศ 
พ้ืนที่ส่วนใหญ่เป็นที่ราบและอยู่ติดกับทะเลอ่าวไทย  มีชายฝั่งทะเลยาวประมาณ   ๑๐  กิโลเมตร                       

มีเกาะ  ๑๐  เกาะ 
๑.๓ ลักษณะของแหล่งน้ า 
๑.๓.๑ มีแม่น้ าขนาดใหญ่มีชื่อว่า    แม่น้ าปากตะโก 
๑.๓.๒ มีแหล่งน้ าเพื่อใช้ในการเกษตร ได้แก่ แม่น้ า  คลอง  ฝายเก็บน้ า  สระเก็บกักน้ า ฯลฯ 
 
๒. ด้านการเมือง/การปกครอง 
๒.๑ เขตการปกครอง 
เทศบาลต าบลปากตะโก มีเขตการเลือกตั้ง จ านวน  ๒  เขต และมีหน่วยเลือกตั้ง  จ านวน  ๕  หน่วยเลือกตั้ง 
จ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง (ข้อมูลเมื่อวันที่  ๖  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๖ ) 

- จ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลต าบลปากตะโก  ๓,๒๒๓   คน 
 จ านวนผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้ง 

- จ านวนผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลต าบลปากตะโก ๒,๖๙๗  คน  
  คิดเป็นร้อยละ ๘๓.๖๘ 

เทศบาลต าบลปากตะโก แบ่งเขตการปกครองออกเป็น ๕ หมู่บ้าน  ๘  ชุมชน  ได้แก่ 
หมู่ที่  ๑ บ้านปากน้ าตะโก 
หมู่ที่  ๒ บ้านหนองไม้แก่น 
หมู่ที่  ๓ บ้านอ่าวมะม่วง 



๑๐ 

 

 
 

หมู่ที่  ๔ บ้านเกาะแก้ว 
หมู่ที่  ๕ บ้านรัตนโกสัย 
มีชุมชนในเขตเทศบาลต าบลปากตะโก  จ านวน  ๘  ชุมชน 
๑. ชุมชนบางรัก   
๒. ชุมชนกลางตลาด    
๓. ชุมชนยางนกออก         
๔. ชุมชนบางม่วง   
๕. ชุมชนหนองไม้แก่น 
๖. ชุมชนอ่าวมะม่วง 
๗. ชุมชนเกาะแก้ว 
๘. ชุมชนรัตนโกสัย 
 
๓. ประชากร 
๓.๑ ข้อมูลเกี่ยวกับจ านวนประชากร 
ประชากรภายในเขตเทศบาลต าบลปากตะโก ตามสถิติทะเบียนราษฎร 
  ข้อมูล ณ เดือนพฤษภาคม  ๒๕๖๒   ดังนี ้

 

หมู่บ้าน 

 

จ านวนบ้าน

(ครัวเรือน) 

จ านวนประชากร 

ชาย หญิง รวม 

หมู่ที่ ๑ บ้านปากน้้าตะโก ๘๑๗ ๑,๐๖๙ ๑,๐๐๔ ๒,๐๗๓ 

หมู่ที่ ๒ บ้านหนองไม้แก่น ๒๔๘ ๓๕๖ ๓๕๗ ๗๑๓ 

หมู่ที่ ๓ บ้านอ่าวมะม่วง ๑๕๘ ๒๓๐ ๒๕๖ ๔๘๖ 

หมู่ที่ ๔ บ้านเกาะแก้ว ๑๕๙ ๑๘๔ ๑๙๑ ๓๗๕ 

หมูท่ี่ ๕ บ้านรัตนโกสัย ๑๘๙ ๒๗๔ ๒๔๖ ๕๒๐ 

รวม ๑,๕๗๑ ๒,๑๑๓ ๒,๐๕๔ ๔,๑๖๗ 

ความหนาแน่นของประชากรต่อพ้ืนที่   ๔๕   ตารางกิโลเมตร   ประมาณ   ๙๕.๕๖   คน / ตร.กม. 

ที่มา : งานทะเบียนราษฎรท้องถิ่นเทศบาลต้าบลปากตะโก 



๑๑ 

 

 
 

 
 

บทที่ 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์กรจะน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่และ 
การสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ 
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ โดยงาน          
ในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมาย             
การปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้            
เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน ( Performance 
Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินผลคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงานจะ
เป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการ
พิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้ 
เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงาน
ข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกัน
ระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐาน
หลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจาก



๑๒ 

 

 
 

มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปแบบของ
ปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะงานประเภทนั้น ๆ  
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
 2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่าง
หนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพเสร็จเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 
 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามรถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
 2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งที่ท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความมานะพยายาม  
เกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้อง
ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและ
พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิม
ผลผลิต 
 4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงานของ
ผู้บังคับบัญชา สามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงานตามแผนง่าย
ขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น 
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 5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 
ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบด้วย 
 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น ไม่ว่าจะ
เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่ งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์กร 
 3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
 4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ 
 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวโดยละเอียด ดังนี้ 
 1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้เวลา
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้น งานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได ้
 2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วนใหญ่            
จะมีการก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 
 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพหรือ
ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

 ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การ
และขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงาน อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งต่าง ๆ           
ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจ าต้อง
ค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้ เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้ โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคบับัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติ
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ได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ    
ที่สามารถวัดได้ มีการบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเรื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธี
ปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
 
โครงสร้างองค์กรของเทศบาลต าบล 
 เทศบาลต าบลมีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแลกรรมการบริหารของ
นายกเทศมนตรี ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานเทศบาลต าบลและมีพนักงานประจ าที่เป็นข้าราชการท้องถิ่นเป็น             
ผู้ท างานประจ าวันโดยมีปลัดเทศบาลเป็นหัวหน้าบริหารงานภายในองค์กร มีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้
เท่าท่ีจ าเป็นตามภาระหน้าที่ของเทศบาลแต่ละแห่ง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
เช่น 

 ส านักงานปลัด   
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 กองคลัง 
 กองช่าง 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
โครงสร้างส านักงานปลัด 

 
 

  
  
 

 

 

 
 

ส านักปลัด 
 มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติและข้อบังคับต าบล การ
ประชุมสภา การจัดท าระเบียบสมาชิกสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง  พนักงานจ้าง การ
เลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอมข้อพิพาทต่าง ๆ งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ การ

ส านักงานปลัด 

งานการเจ้าหน้าที ่

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

งานธุรการ งานพัฒนาชุมชน 

งานนิติการ 

ฝุายปกครอง 

งานทะเบียนราษฎร งานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 
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ด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบ
การปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคลของเทศบาลทั้งหมด การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งก ากับดูแลและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาล
ให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดย
แบ่งงานหลักภายใน โดยมีฝุายปกครอง โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.1 งานสารบรรณ ประกอบด้วย งานหนังสือราชการภายนอก-ภายใน งานรับ-ส่ง  เลขหนังสืองานจัดท า
ทะเบียนหนังสือเข้าออก งานรายงานผลการด าเนินงานของเทศบาล งานรวบรวมข้อมูล สถิติ โครงการ แผน
กิจกรรม การร่าง-โต้ตอบหนังสือ การจัดท าหนังสือเวียน เอกสารราชการ งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 1.2 งานควบคุมและบริหารการใช้อาคารสถานที่ การรักษาความปลอดภัย ควบคุมดูแลรักษาความ
สะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารส านักงานเทศบาล การซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์อาคาร
สถานที่ ห้องน้ า ห้องประชุม โทรศัพท์ ไฟฟูาประปา 
 1.3 งานควบคุมและบริหารการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง การควบคุมทะเบียน (จด-ต่อ ทะเบียนรถยนต์) 
การควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง การบ ารุงรักษา การใช้บริการยานพาหนะขนส่ง 
 1.4 งานควบคุมงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 
 1.5 งานกิจการสภา 
 1.6 เป็นผู้ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่งบประมาณในการจัดท างบประมาณ โอนเงินงบประมาณตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.7 งานพัสดุ เช่น งานเกี่ยวกับการขออนุมติ จัดท า จัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่ายซ่อมแซม การบ ารุงรักษาและ
ท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญและหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุของส านักปลัด 
 1.8 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และท าคุณประโยชน์ 
 1.9 งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 1.10 งานรวบรวมข้อมูลและสถิติเบื้องต้นที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ 
 1.11 งานรับรองต่าง ๆ เช่น งานต้อนรับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน คณะศึกษาดูงาน คณะเยี่ยมเยือน
กิจการของเทศบาล 
 1.12 งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ของเทศบาล 
 1.13 งานสนับสนุนหน่วยงานอื่น ๆ งานขอความร่วมมือจากหน่วยงานภายใน และภายนอกเทศบาล 
 1.14 งานเกี่ยวกับการดูแลรักษาการบริการโทรคมนาคม การใช้ระบบอินเตอร์เน็ตและการสื่อสารต่าง ๆ  
 1.15 ก ากับดูแลการใช้รถจักรยานยนต์ 
 1.16 งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 



๑๖ 

 

 
 

 2.1 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เช่น งานออกค าสั่งต่าง 
ๆ เกี่ยวกับการบริการงานบุคคล การลงเวลาการปฏิบัติราชการ และการควบคุมวันลาต่าง ๆ ของบุคลากรใน
เทศบาล 
 2.2 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนระดับ และเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
 2.3 งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
 2.4 งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหารเทศบาล สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
 2.5 งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 2.6 งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
 2.7 งานขออนุมัติ ปรับปรุงต าแหน่ง และกรอบอัตราก าลัง 
 2.8 งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับ
ทุนการศึกษา 
 2.9 งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 2.10 งานสวัสดิการพนักงาน/พนักงานจ้าง 
 2.11 งานอื่น ๆ ที่ได้เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 3. งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 3.1 งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการพัฒนาชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
 3.2 งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 3.3 งานจัดระเบียบชุมชน 
 3.4 งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
 3.5 งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
 3.6 งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
 3.7 งานสังคมสงเคราะห์ เช่น การด าเนินการเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ และ
การช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส 
 3.8 งานส่งเสริมอาชีพและส่งเสริมการท่องเที่ยวในชุมชน 
 3.9 งานก ากับดูแลการใช้รถยนต์ 
 3.10 งานอื่น ๆ ที่ได้เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 4. งานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 รับเรื่องร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
 4.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเร่งรัด ตรวจสอบติดตามผล การชี้แจงท าความเข้าใจ การ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมสรุปรายงานผลการร้องทุกข์หรือุทธรณ์ให้ผู้บังคับบัญชา 
 4.3  ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง การสอบสวนวินัย การสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 



๑๗ 

 

 
 

 4.4 การตรวจพิจารณาการรายงานผลการด าเนินการสอบสวน รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการ
กระท าผิดวินัย และเสริมสร้าง พัฒนาเพื่อปูองกันการกระท าผิดวินัย 
 4.5 ตรวจสัญญา ตรวจบันทึกต่อท้ายสัญญา 
 4.6 การตราเทศบัญญัติที่มิใช่เรื่องงบประมาณประจ าปี 
 4.7 การพิจารณาร่างระเบียบต่าง ๆ ของเทศบาล รวบรวมเทศบัญญัติ ระเบียบ และค าพิพากษาต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับอ านาจหน้าที่ของเทศบาล 
 4.8 ให้ค าปรึกษาด้านระเบียบ ข้อกฎหมายแก่หน่วยงานต่าง ๆ ของเทศบาล 
 4.9 ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับส านักงานอัยการสูงสุด ส านักงานอัยการจังหวัด พนักงานสอบสวนในการ
ว่าต่างหรือแก้ต่างคดีอาญา คดีแพ่ง หรือคดีปกครองทุกชั้นศาล 
 4.10 ประสานงานเพื่อให้ส านักงานอัยการจังหวัดแก่ต่างคดีแพ่งและคดีอาญาให้แก่พนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้าง ที่ถูกฟูองในการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ ติดตามภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีปูายที่
ค้างช าระ 
 4.11 การผ่อนช าระค่าภาษี การยึดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้างช าระภาษี รวมถึงการส่งเรื่องผู้
ค้างช าระภาษี ให้ส านักงานอัยการสูงสุดว่าต่างคดี ด าเนินคดีล้มละลายและด าเนินการบังคับคดีต่าง ๆ  
 4.12 ปฏิบัติงานให้บริการในงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาล และศูนย์
คุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชน 
 4.13 งานอ่ืน ๆ ที่ได้เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 5. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 5.1 รวบรวม วิเคราะห์และให้บริการข้อมูลที่จ าเป็นต้องน าไปใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตาม
แผนทุกระดับ 
 5.2 จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล และหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง 
 5.3 จัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาเทศบาล การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผน
ประจ าป ี
 5.4 ประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาล
และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผน และการประเมินผลตามแผน 
 5.5 วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือสนองนโยบายของหน่วยงานหรือรัฐบาล 
 5.6 วิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภคหลัก 
 5.7 จัดท าโครงการตามนโยบายรวมถึงการเสนองบประมาณจากรัฐบาล 
 5.8 งานอ่ืน ๆ ที่ได้เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 6. งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 6.1 งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
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 6.2 งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและการด าเนินการเลือกตั้ง 
 6.3 งานอ่ืน ๆ ที่ได้เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  
 
 7. งานป้องกันและการบรรเทาสาธารณภัย 
 7.1 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยหนาวภัยแล้งสาธารณภัยอื่น ๆ  
 7.2 วิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและ
ระเบียบเกี่ยวกับการปูองกัน และระงับอัคคีภัยและอุบัติภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยพิบัติ 
 7.3 งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน บรรเทาและระงับ
สาธารณภัยต่าง ๆ  
 7.4 งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 7.5 งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
 7.6 งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 2.7 งานกู้ชีพ กู้ภัย และรักษาความสงบเรียบร้อย 
 7.8 งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือนและบรรเทาสาธารณภัย 
 7.9 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้อยู่เวรยามงานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
 7.10 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้อยู่เวรยามประจ าส านักงานเทศบาล 
 7.11 งานต่อต้านยาเสพติด  
 7.12 งานอ่ืน ๆ ที่ได้เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

โครงสร้างกองคลัง 
 
 

  
  
 

 

 
 

กองคลัง 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษี
เงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ การรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

กองคลัง 

งานการเงินและบญัชี งานธุรการ งานพัสดุและทรัพย์สิน 

ฝุายพัฒนารายได ้

งานจัดเก็บและพัฒนา
รายได ้
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งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สินหนี้สิน  
งบโครงการ เงินสะสม งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้-รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และ
พัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ฝ่ายพัฒนารายได้    

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ 
และด าเนินการปฏิบัติงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ ตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลัง เช่น งาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้  ควบคุมตรวจสอบงานการคลัง  ควบคุมตรวจสอบงาน
การเงินและบัญชี ควบคุมตรวจสอบรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ  ธุรการ และงานอื่นที่
ได้รับมอบหมาย   

1. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานเกี่ยวการใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   ทะเบียนคุมผู้ช าระหนี้ 
- งานเร่งรัดลูกหนี้ การจัดเก็บรายได้ทุกประเภท  ให้บรรจุตามเปูาหมายที่ได้ประมาณการรายได้ 
- งานจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ใช้อยู่  และใช้หมดแล้วทุกประเภท 
- งานขออนุญาตทุกประเภทและรายได้เบ็ดเตล็ดทั่วไปนอกเหนือจากที่ได้รับมอบหมาย 
- งานรับเงินประจ าวันตามใบน าส่งเงิน  จัดท าใบสรุปน าส่งเงิน 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
๒. งานธุรการ 
- งานสารบรรณของกอง 

 - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 - งานตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 

 - งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
 ๓.  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

เก็บรักษาสมุดเงินฝากธนาคาร  สมุดเช็คที่ก าลังใช้อยู่  และใช้หมดแล้ว 
- จัดท าทะเบียนเก็บหลักฐาน  เงินประกันสัญญา  เร่งรัดการใช้เงินคืน 
- รายงานการจัดท าเช็ค และเขียนสั่งจ่าย  ตามฎีกาจ่ายเงินทุกประเภท 
-ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามแบบและหนังสือ

สั่งการก าหนด 
- จัดท ารายงานรับจริง-จ่ายจริง งบแสดงฐานะการเงิน  งบทดลอง  จัดท าทะเบียน   เงินที่สะสม  และ

รายงานตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
      ๔. งานพัสดุและทรัพย์สิน   มีหน้าที่เก่ียวกับ  
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- งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  การเบิกจ่ายพัสดุ  การซ่อมแซม  และการบ ารุงรักษาทรัพย์สินของ
เทศบาลให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาพัสดุ 

- งานการจัดท าทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลให้เป็นปัจจุบันและครบถ้วน 
- งานจ าหน่ายทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพ และให้การแต่งตั้งกรรมการส ารวจทรัพย์สินก่อนวันสิ้นปีงบประมาณ

เป็นประจ าทุกปี  พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บังคับบัญชา ทราบตามล าดับขั้น 
 

โครงสร้างกองช่าง 
 
 

  
  
 

 

 
 
กองช่าง 
 มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบเกี่ ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้ านวิศวกรรม                   
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล 
การควบคุมการรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ฝ่ายการโยธา  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือ
ฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน 
รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านช่างของเทศบาล เกี่ยวกับงานสาธารณูปโภค จัดสถานที่ และการไฟฟูาสาธารณะ  และ
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑. งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- ควบคุมการก่อสร้าง ซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน  สะพานท่อระบายน้ าทางเท้า  เขื่อน   
- ควบคุมการใช้วัสดุ   อุปกรณ์  เครื่องจักรกล  งานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ของงานสาธารณูปโภค   
- ปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
- ส ารวจเขียนแบบ  วางโครงการ  ประมาณการ  ประมาณราคา  งานซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
- จัดท าผังเมืองรวม  ผังเมืองเฉพาะ 
- ควบคุมรับผิดชอบงานแผนที่ภาษีที่เก่ียวข้องกับกองช่าง 

กองช่าง 

งานจัดสถานท่ีและการ
ไฟฟูาสาธารณะ 

งานสาธารณูปโภค งานธุรการ 

ฝุายการโยธา 

งานวิศวกรรมโยธา งานผังเมือง 
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๒ งานจัดสถานที่  และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- ควบคุมออกแบบและจัดสถานที่  งานพิธีต่างๆ งานประเพณี 
- ตรวจสอบด้านไฟฟูา  ค านวณประมาณการ  ประมาณการราคาในด้านการใช้ไฟฟูาและสถานที่ 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3. งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานสารบรรณของกองช่าง 
- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
- งานตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานเลขานุการ  ประชุมพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างประจ ากอง 
- งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล และกองช่าง 
 - งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

 4. งานวิศวกรรมโยธา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานส ารวจข้อมูล  ออกแบบ  วิเคราะห์  วิจัยงานออกแบบโครงการค านวณประมาณการ  วางโครงการ   

และออกแบบรายละเอียดด้านวิศวกรรมโครงสร้าง 
- ติดตามประเมินผล  แก้ไขปัญหาต่างๆ ของงานวิศวกร 
- งานรับผิดชอบงานวางแผนงานเกี่ยวกับแผนพัฒนาเทศบาล 
- งานตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสร้างอาคารตามพ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ร.บ.  วิศวกรรม  

และ พ.ร.บ.ผังเมือง 
- งานควบคุมการก่อสร้างต่างๆ เช่นถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน ท่อระบายน้ าฯลฯ ตามค าสั่งของเทศบาล 
- งานควบคุมการใช้และเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจ 

 5. งานผังเมือง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  ก าหนดนโยบาย  วางแผนและวางโครงการผังเมือง 
 -  วิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าออกแบบแปลน แผนผัง ปรับปรุงแก้ไข 
 -  ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาและก าหนดมาตรการเพ่ือให้ที่ดินทุกประเภทจัดท าและด าเนินการวางผังเมือง 
 

โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 

  
  
                                 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ งานรักษาความสะอาด 

ฝุายบรหิารงานสาธารณสุข 

งานสาธารณสุขชุมชน 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมายที่ว่าด้วยการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง พัฒนาและปรับปรุงงานด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัย การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมปูองกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ การพัฒนา
พฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
การปูองกันโรค การควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอย             
และปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ฝ่ายบริหารงานสาธารสุข    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบความยากและคุณภาพของงาน
ค่อนข้างสูงมากหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานเทียบได้ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานบริหารงานสาธารณสุข
ของท้องถิ่น โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. งานสุขาภิบาล  และอนามัยส่ิงแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานชีวอนามัย 
- งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
- งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ 
- งานเฝูาระวังและปูองกันด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
- งานจัดให้มี และควบคุมตลาด 
- งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2  งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
- งานกวาดล้างท าความสะอาดถนน  ล้างลอกท่อ  ระบายน้ า 
- งานเก็บรวบรวม  ขยะมูลฝอย 
- งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- งานจัดให้มี  และบ ารุงรักษาส้วมสาธารณะ 

 3.  งานสาธารณสุขชุมชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-  งานรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
-  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
- การควบคุมปูองกันโรค และทันตสาธารณสุข 
 4. งานธุรการ       มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
- งานตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานเลขานุการ  ประชุมพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างประจ ากอง 
- งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล และกองช่าง 
 - งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
 

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 

  
  
 

 

 
 

 
 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 มีภาระหน้าที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาหลักสูตรการแนะ
แนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา  การจัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย
การวางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เกี่ยวข้อง และ
แบ่งงานหลักภายใน ออกเป็น 2 ฝุาย 
1.ฝ่ายบริหารการศึกษา  
 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานในฐานะหัวหน้ากองการศึกษาของเทศบาล หรือปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้า
หน่วยงานในฐานะหัวหน้าฝุายหรือหัวหน้างานในกอง/ส านักการศึกษาของเทศบาล โดยมีหน้าที่รับผิดชอบจัด 
การศึกษาทั้งในระดับ นอกระดับและตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 1.1 งานโรงเรียนและการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- งานเกี่ยวกับโรงเรียนเทศบาลและศูนย์เด็ก 
- งานตรวจสอบหลักฐาน   เอกสารต่างๆ ของโรงเรียนและศูนย์เด็ก 
- งานพิจารณาจัดตั้ง  ยุบเลิกโรงเรียนและศูนย์เด็ก 
- งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์  คู่มือครู  สื่อการเรียนการสอนแก่โรงเรียนและศูนย์เด็ก 

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

งานกีฬาและนันทนาการ
กิจกรรมเด็กและเยาวชน
  

งานโรงเรียนและ
การศึกษาปฐมวัย 

งานธุรการ 

ฝุายส่งเสรมิการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

งานกิจการศาสนา ส่งเสริม
ประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

ฝุายบรหิารการศึกษา 
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- งานจัดตั้งและส่งเสริมสัมมนาครู  นักเรียน  และมูลนิธิต่างๆ  ตลอดจนการจัดตั้งกรรมการศึกษาของ
โรงเรียน  และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนและศูนย์เด็ก 

-งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 
- งานเผยแพร่ข่าวสารเอกสารต่างๆ กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการ

ด าเนินงานของโรงเรียน 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียนและศูนย์เด็ก 
- งานปลูกฝังวินัยและถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
- งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
- งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
1.2 งานกีฬาและนันทนาการกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหน้าที่เก่ียวกับท้องถิ่น   

 -  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานด้านกีฬา และนันทนาการ 
 -  ก าหนดแผนและการจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพของประชาชน 
 -  งานวิทยาศาสตร์การกีฬา                     
 -  จัดฝึกอบรมศูนย์กีฬาและส่งเสริมการกีฬาประเภทต่าง ๆ แก่เด็ก เยาวชน และ 
               ประชาชน 
2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม      

 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานในฐานะหัวหน้ากองการศึกษาของเทศบาล หรือปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้า
หน่วยงานในฐานะหัวหน้าฝุายหรือหัวหน้างานในกอง/ส านักการศึกษาของเทศบาล โดยมีหน้าที่รับผิดชอบจัด 
ส่งเสริมการจัดห้องสมุด ที่อ่านหนังสือพิมพ์ หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลแก่ประชาชน การจัดการกิจกรรมกลุ่ม
สนใจเพ่ือให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพ่ิมรายได้แก่ครอบครัว งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
การจัดตั้งศูนย์เยาวชนสนามกีฬาหรือลานกีฬาเพ่ือเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน จัด/
สนับสนุนการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะและหลีกเลี่ยงยาเสพติด งาน
ประเพณี และส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี และศิลปวัฒนธรรมตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่นจัดงานประเพณี และ
ส่งเสริมการอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณี และศิลปวัฒนธรรมตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่นจัดส่งเสริมเอกลักษณ์ขอ ง
ท้องถิ่น และประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย รวบรวมข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๑  งานกิจการศาสนาส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
- ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรม  งานประเพณีท้องถิ่น  งานศิลปะหัตกรรมท้องถิ่น งานส่งเสริม

วัฒนธรรมท้องถิ่น  และงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
- การด าเนินกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
- การประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
- การติดตามประเมินผล การด าเนินงาน 
3. งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานสารบรรณของกองการศึกษา 
- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
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- งานตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานเลขานุการ  ประชุมพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างประจ ากอง 
- งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล และกองช่าง 
 - งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
 
 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลปากตะโก 
แนวทาง/ระเบียบ การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกคอรงส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องด าเนินการวางแผนพัฒนาโดยเทศบาลต้องมีการปรับปรุงแผนพัฒนา
ต าบล 4 ปี เป็นประจ าทุกปี ซึ่งการปรับปรุงแผนจะต้องน าข้อมูลที่ได้จากการประชุมประชาคมหมู่บ้าน ประชาคน
ต าบล ปัญหาความต้องการท้องถิ่น ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด/อ าเภอ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือน ามาเปรียบเทียบและให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของเทศบาล 
 เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบฯ เทศบาลต าบลปากตะโก ได้ท าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงแผนพัฒนาเทศบาล 4 ปี 
เป็นแนวทางในการพัฒนาเทศบาลต าบลปากตะโก และเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการวางกรอบการท างานการ
พัฒนาต าบลต่อไป 
ลักษณะของแผนพัฒนา 4 ปี 
 แผนพัฒนา 4 ปี เป็นเอกสารที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดงให้ เห็นแนว
ทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็น
ระยะเวลา 4 ปี และแสดงความเชื่อมโยงกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี กล่าวคือ เทศบาลต าบล            
ปากตะโก ใช้การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือที่
กระบวนการจัดท างบประมาณจะได้เป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชนตาม
วัตถุประสงค์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560-2564 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผน 4 ปี 
 1. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน 4  ปี            
และการจัดท างบประมาณประจ าปี 
 2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วง 4 ปี ที่มีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์การ
พัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมโครงการต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
และน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมาณ 
 
แผนพัฒนา 4 ปี มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
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 1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
 3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
 4. เป็นเอกสารที่แสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
การด าเนินการของแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนพัฒนา 4 ปี แผนยุทธศาสตร์ 
งบประมาณ 

รายจ่าย อปท 
 

ปัจจัยน าเข้า 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
 นโยบายของรัฐบาล/

แผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน 

 ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/
จังหวัด/อ าเภอ 

 นโยบายผู้บริหารท้องถิ่น 
 ภารกจิตามอ านาจหน้าท่ี 
 ปัญหาความต้องการของ

ประชาชน/แผนชุมชน 
 ข้อมูล 

 
 
 
 
 

วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ 

จุดมุ่งหมาย 

ยุทธศาสตร ์

แนวทางการพัฒนา 

 

 

 

โครงการ
กิจกรรม 

 
 
 
 
 

หมวด 
รายการต่าง ๆ 
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Work Flow กระบวนงาน 
 การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อน-หลัง 
ของแต่ละขั้นตอนในกระบวนงาน ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานที่ง่ายขึ้นและ
แสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

ประชาคม 

 
 
 
 
 

ก.พ.-มี.ค. จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้าส านัก
ปลัด/ปลัดฯ/จนท.ส านักปลัดฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.สนับสนุน
แผนฯ 

รวบรวมข้อมูล/ปัญหา/
ความต้องการจาก

ประชาคมหมู่บ้านเพื่อ
จัดท าประชาคมระดับ

ต าบล 

 
 
 
 

มี.ค.-พ.ค. จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้าส านัก
ปลัด/ปลัดฯ/จนท.ส านักปลัดฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.สนับสนุน
แผนฯ 

จัดท าร่างแผนฯ 

 
 
 
 

พ.ค.-มิ.ย. จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้าส านัก
ปลัด/ปลัดฯ/จนท.ส านักปลัดฯ 

ประชุม คกก.จัดท าแผน/
คกก.สนับสนุนแผนฯ 

 
 
 
 
 

พ.ค.-มิ.ย. จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้าส านัก
ปลัด/ปลัดฯ/จนท.ส านักปลัดฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.สนับสนุน
แผนฯ 

เสนอสภาพิจารณา
เห็นชอบ 

 
 
 

มิ.ย. จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้าส านัก
ปลัด/ปลัดฯ/สภา 

Y 

N 

N 

Y 
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ประกาศใช้ 
 
 
 

มิ.ย. ผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 
ความหมายสัญลักษณ์ 
 
 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนา 4 ปี 
1. ประชาคมหมู่บ้าน 

 
2. รวบรวมข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการสนับสนุน

การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล และคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
 

3. ประชาคมระดับต าบล 

4. เสนอร่างแผนพัฒนา 4 ปี 

5. ประกาศใช้แผนพัฒนา 4 ปี 

6. รายงานอ าเภอ จังหวัด กระทรวงทราบ 

7. ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 

8. ฝุายบริหาร และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 

9. เสนอให้สภาเทศบาลบาลต าบลให้ความเห็นชอบ 

10. นายอ าเภออนุมัติ 

11. นายกเทศมนตรีลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 
กิจกรรมและการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของหน่วยงาน 
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12. ฝุายบริหารจัดการบริหารโครงการ 
- จัดท าเอง - สนับสนุนงบประมาณ 

 
13. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  

- ตรวจสอบงบประมาณ -เสนอโครงการ



30 
 

 
 

บทที่ 4 
ระบบการป้องกัน/ตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ
และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึ กในการให้บริการ
ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและ
ปราบปรามการทุจริต ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 
 ส าหรับค าว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวลกฎหมายอาญา 
มาตรา 1 (1) “โดยทุจริต” หมายความว่า เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเอง
หรือผู้อื่น 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 ทุจริตต่อ
หน้าที่ หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือ
หน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิ
ควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัย                  
พ.ศ. 2558 บัญญัติไว้ในข้อ 7 “พนักงานเทศบาลต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม 
ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหาประโยชน์
ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น 
 การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้
เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ เป็นความผิดวินัยร้ายแรง” 
 มีหลักการหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ ดังนี้ 
 1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือ                  
นอกสถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการนั้น ไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณา ดังนี้ 
  1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารง
ต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
  1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดท า 
  1.3 พิจารณาค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
  1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเองยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนรับผิดชอบ  
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 2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
 “ปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
 “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด
เว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะมีความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่
ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติหน้าที่ โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละละเลย ละเว้นก็ยังถือได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็น                
เรื่อง ๆ ไป 
 “มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา มติของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
 3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
 “ผู้อื่น” หมายถึง ใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
 “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนที่มิใช่
ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
 “มิควรได”้ หมายถึง ไม่มีสิทธิโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่นั้น  
 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่หรือ          
ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ ซึ่งหากการสอบสวน
พิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 21 
ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็นไล่ออกจากราชการ 
การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดโทษ ตามนัยหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และด าเนินคดีอาญา 
เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและปราบปรามการฟอกเงิน                
พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ และความผิด
อาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือ  
ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต มาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่ 1 ปี  
ถึง 4 ปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็จะถูกไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจ               
ถูกจ าคุกและยดึทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นส าคัญ  
 เทศบาลต าบลปากตะโก ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้
เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือ
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ประชาชนอย่างแท้จริง เทศบาลต าบลปากตะโก มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินการปฏิบัติงานตามภารกิจให้
เกิดผลตามเปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
 ความส าเร็จหรือล้มเหลวของการปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ 
การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงกันข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
 
ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
เทศบาลต าบลปากตะโกได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอน
และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท าการส่วน
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
 - หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ
ของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน นโยบายคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์                  
อ่ืนประกอบกัน 
 - หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา 37 ในการ
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน
ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป ส่วนราชการใด
มิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร.พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่สามารถก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้า
เกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา 42 เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการมี่มีอ านาจออกระเบียบ ข้อบังคับ
หรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศนั้น            
เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ ปกติให้ถือเป็น
เรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคง
ทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงก าหนดเป็น
ความลับได้เท่าที่จ าเป็น 
 - หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตามมาตรา 
9(3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
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เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าใน
ภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงาน
เฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับ
จากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารเทศบาลต าบลปากตะโก พ.ศ. 2563 
 ข้อ 5. ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ก าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม 
เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดยจะต้องยึดมั่นใน
มาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 9 ประการ 
 1. ยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม 
 2. การมีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
 3. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 4. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
 5. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
 6. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 7. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 8. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพองค์การ 
 
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่น เทศบาลต าบลปากตะโก พ.ศ. 2563 
 ข้อ 5 ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม 
เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นใน
มาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 9 ประการ ดังนี้ 
 1. ยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม 
 2. การมีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
 3. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 4. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย 
 5. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
 6. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 7. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 8. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
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ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ เทศบาลต าบลปากตะโก พ.ศ. 2563 
 ข้อ 3 ข้าราชการของเทศบาลต าบลปากตะโกทุกคน มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษา
ประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล 
โดยจะยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการ ดังนี้ 
 1. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 2. ยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม 
 3. การมีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 
 4. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลกระโยชน์ทับซ้อน 
 5. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
 6. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
 7. การให้ข้อมูลข่าวสารแก้ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 8. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
 9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
 10. การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่น ประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนาชุมชนให้น่าอยู่
คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 
ข้อบังคับเทศบาลต าบลปากตะโก ว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลปากตะโก 
 เทศบาลต าบลปากตะโกในฐานะเป็นองค์กรที่มีความใกล้ชิดประชาชนมากที่สุด โดยมีหน้าที่ในการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น การด าเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ การพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของชุมชน วางมาตรฐานการด าเนินงาน จัดการ
บริหารสาธารณะ การศึกษาของท้องถิ่น การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนได้มี
ส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฉะนั้น เพ่ือเป็นการสร้าง
จิตส านึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปร่งใส และเป็นธรรม  
จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลปากตะโก 
 เทศบาลต าบลปากตะโก จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาบรรณข้าราชการเทศบาลต าบลปากตะโกเพ่ือเป็น
กรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ให้มีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะท าให้ได้รับการยอมรับ
เชื่อถือศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ ดังนี้ 
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 ข้อ 1 ความซ่ือสัตย์ และรับผิดชอบ 
  1.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
  1.3 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้ ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ
เป็นส าคัญ  
  1.4 รับผิดชอบต่อผลของการกระท าของตนเอง และมุ่งมั่นแก้ไขเม่ือเกิดข้อผิดพลาด 
 ข้อ 2 การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
  2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วยความเต็มใจ 
  2.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 
 ข้อ 3 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  3.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพ่ือให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
  3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเปูาหมาย 
  3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้ าใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
  3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม 
  4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
  4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่ 
 ข้อ 5 การด ารงชีพตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1 วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเปูาหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
  5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเอง และลด ละ เลิกอบายมุข 
 ข้อ 6 การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
  6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
  6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
  6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพ่ือนข้าราชการ 
 ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
  7.1 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
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มาตรฐานทางคุณธรรม จริยธรรม พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างเทศบาลต าบลปากตะโก 
 อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้ก าหนดมาตรฐาน
ทางคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้
ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไปใช้ยึดถือ
ปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ ดังนี้ 
 1. พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ 
 2. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบ 
 3. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไม่ตรี โดยยึดถือประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก  
 4. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
 5. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 6. พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 
 7. พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
 8. พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
 9. พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม        
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้ มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและมิติ
ของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะการจัดเตรียมความ
พร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้
หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่างสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งผลให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของภาครัฐและ
ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับ
นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อ
สาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐ มีความส าคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐ
ได้ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จาก  
ทุกฝุายรวมทั้งการให้บริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียว มาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 มีประโยชน์ต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 
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ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  
 1. ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานอ่ืน ๆ 
จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
 2. สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 3. สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
 4. มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
 5. สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
 1. มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
 2. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายใต้องค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
 3. มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด
ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 4. หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย            
เพ่ือกิจการอื่น 
 5. ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไกใน
การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานที่มีความครอบคลุมแนวคิดและกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 
 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารจัดการงาน 5 ประการ ได้แก่ 
 1. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
 2. การจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
 3. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 4. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
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 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดยตรง ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรม โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บริการ
รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่
ประชาชน 6 ประเภท ได้แก่ 
 1. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการประชาชน 
 2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
 3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการบริการ 
 4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงการเปิดเผย การตรวจสอบได้ และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 
 การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจากระดับความ
สมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและข้ันตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าในด้าน
ข้อมูลข่าวสาร หลักการและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน   
 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดค่าความสมบูรณ์ของกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผย
ให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดส าหรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน การจัดให้มี
กลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระ การให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและ
ประเมินผล และการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผลการท างานของหน่วยงาน
ภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการ ได้แก่ 
 1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
 3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
 4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี มาตรฐานความ
โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริมสิทธิ
การเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนา
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ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ ความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงาน 
 เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน ประกอบด้วย 
 1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
 3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ
ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชน     
ผู้มารับบริการ 
วิธีการประเมิน 
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชน 
 เกณฑ์การประเมิน ประกอบด้วย 
 1. มีการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้ 
 2. มีการให้บริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน-หลัง 
 การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรม
การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎ ระเบียบของราชการและจริยธรรม
ของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือ
เป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน
พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากร
ในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการให้คุณให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
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ภายในหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัด
ที่สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผล
ตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร /
สาธารณชนได้รับทราบ 
 การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน มีดังนี้   
 1. มีการจัดท าแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
 ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามที่
รับทราบโดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการท ารายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
 1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท ารายงาน
ผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี พร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
หรือถ้าจะให้ความหมายที่ใช้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขั้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่าง ๆ 
เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ
ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไข
ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประการ ด้วยกัน คือ 
 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการให้
โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่าการควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และควบคุม
ให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การ
ควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณ
และคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
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 2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีการที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการ
โครงการควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุม
ด้านความปลอดภัยของพนักงาน 
 3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost-Control)                 
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่าง ๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้
โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการใช้เป็นปัจจัยน าเข้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การควบคุม
ก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ 
โดยจะต้องควบคุมทั้งทางเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม
ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
 
ความส าคัญของการติดตามและควบคุม 
 ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จากประเด็น
ต่อไปนี้ 
 1. เพ่ือให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุด
ของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้ เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของโครงการ 
หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม เมื่อเป็นเช่นนี้ 
การติดตามและการควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็น
กิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
 2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลง
ไปได้มาก ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 
 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้น ไม่ใช่เป็นการจับผิด 
เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้น ผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยงมา
ช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 
 4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพอ
อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียหายนั้นตั้งแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า “สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึ้น 
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 5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารอาจจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ
ในการปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ
ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 
 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายเห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ
โครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้าง จะเป็นนามธรรมสูง
เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงานหรือแม้กระทั้งผู้บริหารมองไม่เห็น
เปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมี
การท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและท าการ
ควบคุมได ้
 กล่าวโดยสรุปว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญ  
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