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บทที่  5 
การจัดทําแนวทางปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

 
1.   การจัดทําแนวทางในการปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 
 เนื่องจากในพื้นที่รับผิดชอบของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีที่สาธารณประโยชน 
แตกตางกัน ลักษณะรูปแบบของพื้นที่ขึ้นกับภูมิประเทศของแตละทองที่ การขอใชที่สาธารณ 
ประโยชน และการดูแลรักษาจึงมีลักษณะรูปแบบที่แตกตางกันตามความเหมาะสม  
 1.1 การจัดทําแนวทางการดูแลท่ีสาธารณประโยชน 
  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมอบหมาย เจาหนาที่อยางนอย 1 คน มีหนาที่จัดทํา
แนวทางปฏิบัติงานดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน ประสานงาน และจัดฝกอบรมใหกับเจาหนาที่
คนอื่นๆ ในองคกร เพื่อใหมีการนําแนวทางการปฏิบัติงานไปใชใหเกิดประสิทธิผลโดยมี
วิธีดําเนินการดังตอไปนี้ 
  1) ติดตามกฎหมาย ประกาศ และ คําสั่ง จากหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการ
ถายโอนอํานาจการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 
  2) จัดทํา แกไข ปรับปรุง ขอบัญญัติของทองถ่ิน หรือเทศบัญญัติ ที่ใชอางอิงการ
ปฏิบัติงานใหทันสมัย 
  3) จัดทําแนวทางปฏิบัติงานการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน สําหรับเจาหนาที่
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใชในการปฏิบัติงานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน ที่ไดรับ
การถายโอน 
  4) ประสานงาน และจัดฝกอบรมใหกับเจาหนาที่คนอื่นๆ ในองคกร เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานนี้เกิดประสิทธิผล 
 
 
 
 



มาตรฐานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

68 บทที่ 5  การจัดทําแนวทางปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

แผนผังการวางแผนและจัดทําแนวทางการปฏิบัติการดแูลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 

 
 
 1.2 หัวขอท่ีควรคํานึงถึงในการจัดทําแนวทางการปฏิบัติงาน  
  1) ช่ือแนวทางการปฏิบัติงาน เชน “แนวทางการปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่
สาธารณประโยชน เร่ือง ...............” 
  2) ช่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน “องคการบริหารสวนตําบล ..................” 
  3) ช่ือ และตําแหนง ผูจัดทํา / ผูอนุมัติ 
  4) วัตถุประสงค และขอบเขตการใชงาน 

แตงตั้งผูรับผิดชอบและ
ศึกษาขอมูลเพื่อจัดทํา

แนวทาง 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ ขั้นตอน 

จัดทําแนวทางการดูแล
รักษาที่สาธารณประโยชน
ตามอํานาจหนาที่ที่ไดรับ

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ตรวจสอบแกไข และ
ปรับปรุงใหทันสมัย 

สอดคลองกับสภาพทองถิ่น

อนุมัติ และ ประกาศใชงานนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ที่ไดรับมอบหมาย 

กฎหมาย ประกาศ 
และคําสั่งตาง         
ที่เกี่ยวของ 

แนวทางการดูแลรักษา 
ที่สาธารณประโยชน 

รางแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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  5) อางอิง กฎหมาย ประกาศ และ คําสั่ง จากหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการ
ถายโอนอํานาจการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 
  6) รายละเอียดของการปฏิบัติงานทีละขั้นตอนโดยละเอียด ประกอบไปดวย 

(1) ลําดับขั้นตอนของการทํางาน ตั้งแตเร่ิมตนเทาที่กฎหมายจะใหอํานาจ
หนาที่จนจบในขั้นตอนการดําเนินการของกฎหมาย 

(2) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในแตละขั้นตอน 
(3) เอกสารที่ใชยื่นประกอบการพิจารณา หรือดําเนินการ 
(4) เอกสาร หรือแบบฟอรมที่ใช 
(5) การดําเนินการ กรณีที่ไมมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 

 1.3 การปฏิบัติงานภายใตแนวทางการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 
  1) ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีหนาที่ในการกํากับ ติดตาม และดูแลให
แนวทางการปฏิบัติงานที่จัดทําขึ้นมีการปรับปรุงใหตรงกับกฎหมาย ประกาศ และ คําสั่ง จาก
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการถายโอนอํานาจการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชนอยูเสมอ 
  2) เจาหนาที่ซ่ึงรับผิดชอบดานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชนทุกคนใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ินของตน ตองไดรับการอบรมรายละเอียดในแนวทางการปฏิบัติงานที่
ไดจัดทําขึ้น หรือไดเขารวมประชุมรับฟงรายละเอียดจากผูจัดทําแนวทาง และสามารถปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาที่สาธารณประโยชนไดอยางถูกตอง 
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แผนผังการปฏิบัตงิานภายใตแนวทางการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 
 

 
 1.4 การติดตามการปฏิบัติงาน 
  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย ตองทบทวนแนวทางการ
ปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดขึ้น (เปรียบเทียบกับการใชงานจริง) อยางนอย 1 คร้ังในรอบ 1 ป
เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ จะมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ หากพบความไมสอดคลอง
ของแนวทางการปฏิบัติงาน ใหทําการปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานใหเหมาะสม  
  1) ในกรณีที่มีการแกไขปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบจะตอง
จัดใหมีการอบรม เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตรงกัน  
  2) ในกรณีเนื้อหาที่แกไขในคูมือการปฏิบัติงาน ในสวนที่เกี่ยวของกับคูมือฉบับ
ประชาชน ตองดําเนินการปรับปรุงคูมือฉบับประชาชนใหมีเนื้อหา และขั้นตอนการดําเนินการที่
สอดคลองกัน 

ทําการฝกอบรม หรือประชุม
ช้ีแจงใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ
ทราบ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ ขั้นตอน 

ผูจัดทําคูมือ 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

ประชาสัมพันธใหผูที่
เกี่ยวของกับการดูแลรักษา      
ที่สาธารณประโยชน หรือ 
ขอใชที่สาธารณประโยชน 

ปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่ 
และขั้นตอนที่กลาวไวใน
แนวทางการปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

แนวทางการดูแลรักษา 
ที่สาธารณประโยชน 

แนวทางการดูแลรักษา 
ที่สาธารณประโยชน 

แนวทางการดูแลรักษา 
ที่สาธารณประโยชน 
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ปลัด อปท. 
 หรือเจาหนาที่  

ที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาที่ ปฏิบัติงานตามแนวทางที่ไดจัดทํา 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ ขั้นตอน 

ติดตามและปรับปรุงแนวทางตามการเปลี่ยนแปลง
ของกฎหมายอยางนอย 1 ครั้ง ตอป 

ปฏิบัติงานตามแนวทาง
กําหนด 

แนวทางการปฏิบัติงานดูแล
รักษาที่สาธารณประโยชน 

กฎหมาย ระเบียบหรือ
ขอบังคับที่มีการเปลี่ยนแปลง 

ทบทวน

ปรับปรุงแกไข 

แนวทางการดูแลรักษาที่
สาธารณประโยชน 
ฉบับใหม 

ควรปรับปรุง 

แนวทางการปฏิบัติงานการดูแลรักษาที่
สาธารณประโยชน ขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นตามกฎหมายกําหนด 

ตรวจสอบ และแจง
รายละเอียดให

อนุมัติ และ
ประกาศใชงาน 

ไม
ปรับปรุง 

ปลัด อปท. 
 หรือเจาหนาที่  

ที่ไดรับมอบหมาย 

ปลัด อปท. 

นายก อปท. 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ

ปลัด อปท. 
 หรือเจาหนาที่  

ที่ไดรับมอบหมาย 

แผนผังการติดตามการปฏิบตัิงาน 
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ตัวอยาง แบบฟอรมแนวทางปฏบิัตงิานการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

แนวทางปฏิบัติงานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 
 

เรื่อง การขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชน 
 

 
 
 

องคการบริหารสวนตําบล...................... จังหวัด..................... 
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ตัวอยาง 
แนวทางปฏิบัติงานการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 

เร่ือง การขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชน 
 

วัตถุประสงค 
 
คูมือฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อกํากับ  ดูแล  การขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชนในเขตพื้นที่องคการบริหารสวน
ตําบล.............................................จังหวัด.........................................เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ
ที่เกี่ยวของกับการขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ และอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
“ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการดูแลรักษาและคุมครองปองกันที่ดินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน       
พ.ศ. 2544” 
 
ขอบเขตการใชงาน 
คูมือฉบับนี้ใชเปนคูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การขึ้นทะเบยีนที่สาธารณประโยชนในพื้นที่ขององคการบริหาร                 
สวนตําบล........................................จังหวัด.................................................. 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - ระบุรายละเอียดตามขอ 1.1 – 1.4 (บทที่ 5) 
 
แผนผังการปฏิบัติงาน 
 - แผนผังขั้นตอนการทํางานตามอํานาจหนาที่ (Functional Flow Chart) (ขอ 1.3) 
 
เอกสารอางอิง 
 - "ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการดูแลรักษาและคุมครองปองกันที่ดินอันเปนสาธารณสมบัติของ
แผนดิน พ.ศ. 2544" 
 - แบบฟอรมทะเบียนที่สาธารณประโยชน 
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2.   ขอเสนอแนะในการพัฒนาสําหรับการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชนในอนาคต 
 เนื่องจากการดูแลที่สาธารณประโยชน มีกฎหมายที่เกี่ยวของเปนจํานวนมาก และมีการ
ปรับเปลี่ยนอยูตลอดเวลา อีกทั้งหนวยงานที่รับผิดชอบ เชน กรมที่ดินเองอยูในระหวางดําเนินการ
โอนถายอํานาจใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงแนวทางการทํางาน
อาจจะตองมีการปรับเปลี่ยนไปตามแตที่กฎหมายในแตละชวงเวลานั้นๆ  

 สําหรับแนวทางในการปฏิบัติงานที่ไดจัดทําขึ้นนี้ มิไดเปนการกําหนดอํานาจหนาที่ หรือ
ใชเปนเกณฑในการปฏิบัติงานเสียทีเดียว เพียงแตเนื้อหาบางสวนอาจจะตองมีการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต 
 ดังนั้นการติดตามกฎหมาย ประกาศ และ คําสั่ง จากหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการ
ถายโอนอํานาจการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน จึงมีความสําคัญเปนอยางมาก โดยเฉพาะเรื่อง
ของอํานาจหนาที่ ซ่ึงจะตองเปนไปตามแตกฎหมายกําหนด บางครั้งอาจจะมีการทับซอน หรือ 
มิไดมีการระบุอยางชัดเจนก็ตาม ซ่ึงทําใหแนวทางการปฏิบัติงานในการดูแลที่สาธารณประโยชน
ควรจะสามารถปรับเปลี่ยนไดตามที่กฎหมายจะกําหนดไว 


