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บทท่ี 3 
 

การปฏิบตัิงานตามภารกิจหลกั 
 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือ ช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมาย
หน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ
น่าเช่ือถือเนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้
โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงานมาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้ายทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง
เป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้บริหารมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการ
พัฒนาศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อ
การปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการ
บริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ 
การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การ
บรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงานทั้งนี้เพื่อให้องค์การได้คน
ดีมีความรู้ ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมา
ปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน ข้ึนมาใช้ในการวัดและประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณา
การเลื่อนช้ันเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงานและการให้พ้นจาก
การงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสทุธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้น้ัน 
องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้
ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่าง
เดียวกัน โดยองค์การปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 
 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกัน
ระหว่างผู้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยตจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบาง
ประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ยางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การจึง
จ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  
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วัตถุประสงค์ 
  1.  เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  2.  เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ 
 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
  2.  ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งที่ให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความมานะพยายาม
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3.  ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต 
  4.  ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถด าเนินงาน
ตามแผนง่ายข้ึน และควบคุมงานได้ดีข้ึน 
  5.  ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ท าให้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผุ้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมิน
ได้ดีข้ึน 
 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  1.  เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน ประกอบด้วย 
  2.  พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น 
ไม่ว่าจะเป็นประมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบายหลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
  3.  ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งอื่น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
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  4.  ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
  5.  ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกันมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
  6.  พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑ์ของ
มาตรฐานของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังน้ี 
  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาทีป่ฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีประมาณเท่าไร และควรจะใช้
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ
หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 
  2.  คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงการที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด 
โดยส่วนใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 
  3.  ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐาน ด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคคลหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
 
  ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้
ปฏิบัติทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การ
และขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงาน  อย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงาน
ต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้
บังคับและผู้ใต้บังคับบัญชีเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่
ก าหนดไว้ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ที่สามารถ
วัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
 

โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบลมีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก ากับดูแลการบริหารของนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลและมีพนักงานประจ าที่เป็น
ข้าราชการส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ท างานประจ าวัน โดยมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นหัวหน้างาน
บริหารภายในองค์กร มีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จ าเป็น ตามภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบ เช่น 
  - ส านักปลัด 
  - กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - กองคลัง 
  - กองสาธารณสุข 
  - กองช่าง 
 



๑๒ 

 

รูปภาพโครงสร้างส านักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักปลัด 
  มีภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติและ
ข้อบังคับต าบล การประชุมสภา การจัดท าระเบียบสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร พนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประณีประนอม ข้อพิพาทต่าง ๆ 
งานส่งเสริมการเกษตร การท่องเที่ยว การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การ
ให้ค าปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การ
บริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งก ากับ
และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทาง 
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อื่น ที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งงานหลักภายใน
ออกเป็น 7 งาน คือ 
  1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานสารบรรณ 
 -  งานตรวจสอบภายใน 
 -  งานบริหารงานบุคคล 
 -  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
 -  งานประชาสัมพันธ์ 
 -  งานอาคารสถานที่ 
 -  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
 -  งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 
 -  งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
 -  รายงานประชุมพลังมวลชนอื่น ๆ  
 -  งานอ านวยการและประสานราชการ 
 -  งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา อบต. 
 -  งานเลือกตั้งสมาชิกสภา อบต. 
 

ส านักปลัด 

งานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคดี งานกิจการสภา อบต. 

งานส่งเสริมการเกษตร 

งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 

งานบริหารงานบุคคล งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 



๑๓ 

 

 -  งานชุมชนสัมพันธ์ 
 -  งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต. 
 -  งานคุ้มครองและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการและสถานที่สาธารณะ 
 -  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

  2.  งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานโยบายและแผนพัฒนา 
 -  งานวิชาการ 
 -  งานงบประมาณ 
 -  งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 -  งานประชาสัมพันธ์องค์กร 
 -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
 -  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 
 -  งานโครงการอินเตอร์เน็ตต าบล 
 -  งานประสานโครงการฝึกอบรม 
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
   

  3.  งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานกฎหมายและคดี 
 -  งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
 -  งานการด าเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
 -  งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทรณ์ 
 -  งานระเบียบการคลัง 
 -  งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
 -  งานข้อบัญญัติและระเบียบขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน 
 -  งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยราชการ 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานอ านวยการ 
 -  งานป้องกันสาธารณภัย 
 -  งานช่วยเหลือฟื้นฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 
 -  งานกู้ภัย 
  5.  งานกิจการสภา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภา 
 -  รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
 -  งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา อบต. 
 -  งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต. 



๑๔ 

 

 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  6.  งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานการวางแผนอัตราก าลังคน 
 -  งานการสรรหาบุคลากร 
 -  งานการเลื่อนต าแหน่ง/แต่งตั้ง 
 -  งานการพัฒนาบุคลากร 
 -  งานระบบจริยธรรมและวินัย 
 

  7.  งานสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานสวัสดิการสังคม 
 -  งานสังคมสงเคราะห์ 
 -  งานพัฒนาชุมขน. 
 -  งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 -  งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
 -  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

โครงสร้างกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน 
การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ  การรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงนิ งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน 
หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานจัดท าบัญชีทุกประเภท  งานทะเบียนคุมเงินรายได้ – รายจ่าย งานจัดเก็บรายได
และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงิน
ในกิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานหลัก
ภายในออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 
  1.  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
 -  งานจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
 -  งานเก็บรักษาเงิน 

กองคลัง 

งานการเงินและบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ 

งานทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ 



๑๕ 

 

 -  งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ังงบประมาณรายรับรายจ่ายประจ าปี 
 -  งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับเงิน 
 -  งานการบัญชี 
 -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
 -  งานงบการเงินและงบทดลอง 
 -  งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
 -  งานรายงานทางการเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดิน 
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  2.  งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อื่น ๆ 
 -  งานพัฒนาปรับปรุงรายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน 
 -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 -  งานออกหมายเรียกและหนังสือพบกิจการค้า 
 -  งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
 -  งานการน าส่งเงินรายได้ 
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  3.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานทะเบียนทรัพย์สิน 
 -  งานพัสดุ (การจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและการ
บ ารุงรักษา 
 -  งานการจัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
 -  งานการเก็บเอกสารส าคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ 
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

โครงสร้างกองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองช่าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  

กองช่าง 

งานก่อสร้าง งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

งานประสาน
สาธารณูปโภค 

งานผังเมือง 



๑๖ 

 

งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้มอบหมายโดยมีการแบ่งงานหลักภายใน
ประกอบด้วย 
  1.  งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานก่อสร้างและบูรณาการ 
 -  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ า และโครงสร้างพื้นฐานอื่น ๆ  
 -  งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ 
 -  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
 -  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 -  งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ า และโครงสร้างพื้นฐานอื่น ๆ  
 -  งานธุรการประจ าส่วนโยธา 
 -  งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรและยานพาหนะ 
 -  งานจัดท าบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง 
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  2.  งานออกแบบและควบคุมอาควร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
 -  งานวิศวกรรม 
 -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 -  งานประเมินราคา 
 -  งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
 -  งานออกแบบ 
  3.  งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
 -  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
 -  งานระบายน้ า 
 -  งานจัดตกแต่งสถานที่ 
  4.  งานผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานส ารวจและแผนที่ 
 -  งานวางผังเมืองพัฒนาเมือง 
 -  งานควบคุมทางผังเมือง 
 -  งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง 
 -  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

โครงสร้างกองศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  มีหน้าทีเ่กี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลกัสูตรการ
แนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพฒันาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การ
จัดบรกิารส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยทีางการศึกษา การเสนอแนะ เกี่ยวกับการศึกษา สง่เสรมิการวิจัยการ
วางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมลูสถิติการศึกษา เพื่อน าไปประกอบการพจิารณา ก าหนดนโยบายแผนงาน 
และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและแบ่งงาน
หลักภายในออกเป็น 2 งาน ดังนี้ คือ 
  1.  งานบริหารงานการศึกษา 
 -  งานบริหารวิชาการ 
 -  งานนิเทศการศึกษา 
 -  งานลูกเสือและยุวกาชาด 
  2.  งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มหีน้าทีร่บัผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานส่งเสริมและสนบัสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
 -  งานส่งเสริม สนบัสนุน พฒันาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานสนับสนุนกจิการศาสนา 
 -  งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทอ้งถ่ิน 
 -  งานสันทนาการ 
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหาร
การศึกษา 

งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 



๑๘ 

 

การปฏิบตัิงานตามภารกิจหลกั 
กระบวนงาน:   การจัดท าแผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบลวัดดาว 

 
แนวทางระเบียบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดดาว 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2548 และ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จะต้องด าเนินการ
วางแผนพัฒนา โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี ซึ่งให้จัดท าหรือ
ทบทวนให้แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคมก่อนปีงบประมาณถัดไป และต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด อีกทั้ง
เพื่อประโยชน์ของประชาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปีได้  
  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ องค์การบริหารส่วนต าบลวัดดาว ได้จัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี 
เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาต าบลวัดดาว และเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการวางกรอบการท างานการพัฒนา
ต าบลต่อไป 
 
ลักษณะของแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
  แผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี เป็นแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่
ก าหนดวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย และกลยุทธ์โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนา 
จังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในเขตจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล 
แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนาที่จัดท าข้ึน
ส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้า แผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปีถือเป็นเครื่องมือ
ส าคัญอย่างยิ่ง ที่จะช่วยสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการวิเคราะห์สภาพปัญหา/ความต้องการของ
ท้องถ่ิน เพื่อน าไปสู่การก าหนดจุดมุ่งหมายในการพัฒนา ก าหนดภารกิจและแนวทางการด าเนินงานเพื่อน าไปสู่
จุดมุ่งหมายในการพัฒนาอย่างเป็นระบบ  
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
  1)  เพื่อแสดงความสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและ
แผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปี และ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และงบประมาณ
จากเงินสะสม 
  2)  เพื่อเป็นการวางแผนการด าเนินงานตามเอกสารที่แสดงโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะ
ด าเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
  3)  เพื่อเป็นการจัดเตรยีมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีและน าไปปฏิบัติได้ทันเมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
  4.)  เพื่อเป็นการติดตามและประเมินผลการจดัท าโครงการที่ก าหนดไว้ตามแผนพฒันาท้องถ่ินสีป่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

 
การด าเนินงานของแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
            ปัจจัยน าเข้า            แผนยุทธศาสตร์                  แผนพัฒนา       งบประมาณ  
                       ท้องถิ่นสี่ปี         รายจ่าย อปท. 
 
• แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ 
• นโยบายของรัฐบาล/ 
แผนการบริหารราชการ 
แผ่นดิน 
• ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/                วิสัยทัศน์                 โครงการ          หมวดรายจ่าย     แผนการ 
จังหวัด/อ าเภอ           พันธกิจ                 กิจกรรม                ต่างๆ          ด าเนินงาน 
• นโยบายผู้บรหิารท้องถ่ิน                จุดมุ่งหมาย             (ปฏิทินการ 
• ภารกิจตามหน้าที่                         ยุทธศาสตร์       ท างาน) 
• ปัญหาความต้องการ                แนวทางการพัฒนา 
ของประชาชน/แผนชุมชน                  
• ข้อมูลอ่ืน 
 
 

 
อ้างอิง : ส านักพัฒนาและส่งเสรมิการบริหารงานท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
 
 
1.  คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินจัดประชุมประชาคมท้องถ่ิน เพื่อรับรบัปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนา 

 
2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพฒันาท้องถ่ิน รวบรวมแนวทางและข้อมลูน ามาวิเคราะหเ์พื่อจัดท าร่าง

แผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน 
 

3.  เสนอร่างแผนพฒันาท้องถ่ินสีป่ีต่อผูบ้รหิารท้องถ่ิน 
 

4.  ผู้บรหิารทอ้งถ่ินเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ปีต่อสภาองค์การบรหิารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 
 

5.  ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถ่ินสี่ป ี
 

6.  รายงานอ าเภอ จังหวัด กระทรวงทราบ 
 

7.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพฒันาต าบล 
 

8.  ฝ่ายบรหิาร และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าข้อบญัญัตงิบประมาณ 
 

9.  เสนอใหส้ภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 
 

10.  นายอ าเภออนุมัติ 
 

11.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

12.  ฝ่ายบรหิารจัดการบรหิารโครงการ 
- จัดท าเอง 

-  สนับสนุนงบประมาณ 
 

13.  ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  
-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลวัดดาว 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดดาว อ าเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดดาว 

  

1 แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พั ฒ น า ท้ อ ง ถิ่ น / 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

1.1 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
1.2 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2559  
หมวด 1 ข้อ 7 และ ข้อ 9 

- ด าเนินการเม่ือคณะกรรมการชุด 
เดิมหมดวาระแล้ว ซ่ึง 
คณะกรรมการแต่ละชุดมีวาระอยู่ใน 
ต าแหน่งคราวละสองปี 
- ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรียมการจัดประชุมประชาคม 2.1 คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับ
ส่วนราชการผู้น าชุมชนทุกหมู่บ้าน ก าหนดวัน 
เวลา และสถานที่จัดเวทีประชาคม 
รูปแบบ การจัดเวทีประชาคมและระเบียบ
วาระ/ล าดับการน าเสนอ 
2.2 ประสานส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
เพื่อน าแผนงาน/โครงการ เข้าร่วมบูรณาการ 
2.3 แจ้งอ าเภอ/ส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพื่อ
เข้าร่วมกระบวนการ 
2.4 เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวที
ประชาคมต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของ
ครัวเรือนทั้งหมด 

หนังสือเชิญอ าเภอ/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
เข้าร่วมบูรณาการ 
- แบบน าเสนอแผนงาน/โครงการ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2559  
หมวด 1 ข้อ 10 (1) 

- ด าเนินการภายในเดือน 
พฤษภาคม 

 

 
 



๒๒ 

 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดดาว 

  

3 การประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน 3.1 ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุก
คน 
3.2 ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง/ผู้น าชุมชน/
ประชาชน/คณะกรรมการหมู่บ้านน าเสนอ
แผนงาน/โครงการ เพื่อบรรจุลงร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่น 
3.3 จัดหมวดหมู่ข้อมูล แผนงาน/ 
โครงการ 
3.4 วิเคราะห์ข้อมูลจัดล าดับความส าคัญ 
3.5 เสนอแนวทางแก้ไข ทิศทางการพัฒนา
หมู่บ้าน 
3.6 ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคม
เบื้องต้นและลงมติโดยการยกมือ 
3.7 บันทึกผลการประชุมประชาคม 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2559  
หมวด 3 ข้อ 17 (1) 
- สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมฯ 
- บันทึกรายงานการประชุมประชาคมทุก
หมู่บ้าน ทั้ง 10หมู่บ้าน 
- ภาพถ่าย 
- แบบประเมิน 

ด าเนินการระหว่างเดือน 
พฤษภาคม 
- ออกประชาคมทั้งหมด 10 
หมู่บ้าน  
 

 

4 การรวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/ 
โครงการจากการประชาคมหมู่บ้าน 

4.1 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและ
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง รวบรวมปัญหา/ความ
ต้องการ และรวบรวมข้อมูลของทั้ง 10 
หมู่บ้าน 
4.2 จัดล าดับความส าคัญ ความจ าเป็น
เร่งด่วนจากการประชุมประชาคมหมู่บ้านเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต่ละหมู่บ้าน 
ทั้ง 10 หมู่บ้าน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2559  
หมวด 3 ข้อ 17 (2) 
- บันทึกรายงานการประชุม 

- ด าเนินการทันที่ประชาคมระดับ 
หมู่บ้านเรียบร้อยแล้วทั้ง 10 
หมู่บ้าน ภายในเดือน พฤษภาคม 

 



๒๓ 

 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดดาว 

  

5 จัดท าร่างแผนพฒันาฯ 5.1 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประสานกับ
ประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม วิเคราะห์
ปัญหา ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น
และจัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมให้ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
5.2 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาให้
สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาที่
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นก าหนด จัดท า
แผนด าเนินงานและจัดท าร่าง 
5.3 ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์พันธกิจ และ
จุดมุ่งหมายเพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา ความ
ต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้น า
ข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงาน
ต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณา 
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

- บันทึกรายงานการประชุมประชาคม 
ระดับหมู่บ้าน/ระดับต าบล 
- สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการ 
เพื่อจัดล าดับความส าคัญ 
- จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 
-ข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ และข้อมูลในแผนชุมชน 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นและแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2559   หมวด 1 ข้อ 10 (2) และ 
ข้อ 11 

- ด าเนินการทันทีหลังจาก 
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับ 
ต าบลเสร็จสิ้นแล้ว ภายใน 
เดือนมิถุนายน 

 

 
 
 
 
 



๒๔ 

 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดดาว 

  

6 ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/ 
คณะกรรมการสนับสนุนฯ 

6.1 เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและ
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนท้องถิ่น
เข้าประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจ านวน
กรรมการทั้งหมดเพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนา 
ท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของ
ต าบล 
6.2 สรุปประเด็นปัญหาความต้องการจากร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อน าเข้าระเบียบวาระ
เสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบต่อไป 

- หนังสือเชิญประชุม 
- สมุดลงช่ือผู้เข้าประชุม 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นและแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2559   หมวด 1 ข้อ 12 
- บันทึกรายงานการประชุม 
- ภาพถ่าย 

- ด าเนินการทันทีหลังจาก 
จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
แล้วภายในเดือนมิถุนายน 

 

7 สภาพิจารณาเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่
ปี 

7.1 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่าง
แผนพัฒนาสามปีต่อสภาเทศบาลต าบล 
เพื่อให้ความเห็นชอบ 
7.2 สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นของแต่ละยุทธศาสตร์ 
7.3 สภาท้องถิ่นลงมติเห็นชอบร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นโดยการยกมือ 
7.4 บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นและแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2559  หมวด 3 ข้อ 17 (4) 
- บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
- ภาพถ่าย 

- ด าเนินการทันทีเม่ือ 
ผ่านการประชุมคณะพัฒนาท้องถิ่น 
ภายในเดือนกรกฎาคม 

 

 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดดาว 

  

8 ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 8.1 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและ
ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
8.2 น าแผนพัฒนาสี่ปีไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้ง
สภาท้องถิ่นผู้น าขุมชนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
และประชาชนในท้องถิ่นทราบโดย 
ทั่วกันภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ประกาศใช้
และปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า
สามสิบวัน 
8.3 อปท.ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเป็นกรอบ
ในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมรวมทั้งวาง
แนวทางเพื่อให้มีการปฏิบัติให้บรรลุ
วัตถุประสงค์รวมโครงการที่ก าหนดไว้ใน
แผนพัฒนาสี่ปี 
8.4 ประสานแผนพัฒนาสี่ปีที่เกินศักยภาพ
เพื่อเสนอคณะกรรมการระดับอ าเภอเพื่อ
พิจารณาประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 
8.5 จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
หมู่บ้าน 
8.6 จัดส่งให้อ าเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูล
จัดท าแผนพัฒนาอ าเภอและแผนพัฒนา
จังหวัด 
8.7 จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

- ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่าง 
แผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช้ 
แผนพัฒนาสี่ปี 
- รายงานให้ผู้ก ากับดูแลในระดับอ าเภอ 
ทราบ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2559 หมวด 3 ข้อ 17 (4) 
และ หมวด 5 ข้อ 24,25 
 

- ด าเนินการทันทีเม่ือ 
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา 
ท้องถิ่นเรียบร้อยแล้ว ภายใน 
เดือนกรกฎาคม 

 



๒๖ 

 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดดาว 

 

9 จัดท าแผนการด าเนินงาน  
 

10.1 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการ
พัฒนาของ อปท.หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ 
ด าเนินการในพื้นที่ของ อปท. 
10.2 จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน เสนอ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
10.3 คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณา
ร่างแผนการด าเนินงาน แล้วเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นประกาศเป็นแผน 
ด าเนินงาน 
10.4 ปิดประกาศภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่
ประกาศเพื่อให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดย
ทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบ
วัน 
 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น 
- ข้อบัญญัติต าบล 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2559 หมวด 5 ข้อ 26 ข้อ 27 

- ด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายในสามสิบ
วันนับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือได้รับแจ้ง
แผนงาน/โครงการจากหน่วยราชการ
ส่วนกลางส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้องด าเนินการใน
พื้นที่ อปท.ในปีงบประมาณน้ัน 

 

 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

ล าดับ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใช้บริการ หมาย
เหตุ 

 ส านักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดดาว 

 

10 การติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนา 
 

11.1 ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
11.2 คณะกรรมการก าหนดแนวทาง วิธีการ
ในการติดตาม 
11.3 ด าเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 
11.4 รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงได้
จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
11.5 ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผล
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้
ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วไปอย่างน้อย
ปีละสองครั้ง ภายในเดือนเมษายนและภายใน
เดือนตุลาคมของทุกปี 
11.6 ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่า
สามสิบวัน 

- แผนพัฒนาท้องถิ่น 
- ข้อบัญญัติต าบล 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นและแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2559 หมวด 6 ข้อ 28,29,30, 
และ ข้อ 31 
- ผู้บริหารประกาศการติดตามแผนและ 
ประเมินผลแผนฯ ให้ประชาชนทราบ 

ด าเนินการติดตามประเมินผล ภายใน
เดือนเมษายน และภายในเดือนตุลาคม
ของทุกปี 
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