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บทที่  5 
การจัดทําแนวทางปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

 
1.   การจัดทําแนวทางในการปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 
 เนื่องจากในพื้นที่รับผิดชอบของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีที่สาธารณประโยชน 
แตกตางกัน ลักษณะรูปแบบของพื้นที่ขึ้นกับภูมิประเทศของแตละทองที่ การขอใชที่สาธารณ 
ประโยชน และการดูแลรักษาจึงมีลักษณะรูปแบบที่แตกตางกันตามความเหมาะสม  
 1.1 การจัดทําแนวทางการดูแลท่ีสาธารณประโยชน 
  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมอบหมาย เจาหนาที่อยางนอย 1 คน มีหนาที่จัดทํา
แนวทางปฏิบัติงานดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน ประสานงาน และจัดฝกอบรมใหกับเจาหนาที่
คนอื่นๆ ในองคกร เพื่อใหมีการนําแนวทางการปฏิบัติงานไปใชใหเกิดประสิทธิผลโดยมี
วิธีดําเนินการดังตอไปนี้ 
  1) ติดตามกฎหมาย ประกาศ และ คําสั่ง จากหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการ
ถายโอนอํานาจการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 
  2) จัดทํา แกไข ปรับปรุง ขอบัญญัติของทองถ่ิน หรือเทศบัญญัติ ที่ใชอางอิงการ
ปฏิบัติงานใหทันสมัย 
  3) จัดทําแนวทางปฏิบัติงานการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน สําหรับเจาหนาที่
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใชในการปฏิบัติงานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน ที่ไดรับ
การถายโอน 
  4) ประสานงาน และจัดฝกอบรมใหกับเจาหนาที่คนอื่นๆ ในองคกร เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานนี้เกิดประสิทธิผล 
 
 
 
 



มาตรฐานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

68 บทที่ 5  การจัดทําแนวทางปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

แผนผังการวางแผนและจัดทําแนวทางการปฏิบัติการดแูลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 

 
 
 1.2 หัวขอท่ีควรคํานึงถึงในการจัดทําแนวทางการปฏิบัติงาน  
  1) ช่ือแนวทางการปฏิบัติงาน เชน “แนวทางการปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่
สาธารณประโยชน เร่ือง ...............” 
  2) ช่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน “องคการบริหารสวนตําบล ..................” 
  3) ช่ือ และตําแหนง ผูจัดทํา / ผูอนุมัติ 
  4) วัตถุประสงค และขอบเขตการใชงาน 

แตงตั้งผูรับผิดชอบและ
ศึกษาขอมูลเพื่อจัดทํา

แนวทาง 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ ขั้นตอน 

จัดทําแนวทางการดูแล
รักษาที่สาธารณประโยชน
ตามอํานาจหนาที่ที่ไดรับ

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ตรวจสอบแกไข และ
ปรับปรุงใหทันสมัย 

สอดคลองกับสภาพทองถิ่น

อนุมัติ และ ประกาศใชงานนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ที่ไดรับมอบหมาย 

กฎหมาย ประกาศ 
และคําสั่งตาง         
ที่เกี่ยวของ 

แนวทางการดูแลรักษา 
ที่สาธารณประโยชน 

รางแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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  5) อางอิง กฎหมาย ประกาศ และ คําสั่ง จากหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการ
ถายโอนอํานาจการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 
  6) รายละเอียดของการปฏิบัติงานทีละขั้นตอนโดยละเอียด ประกอบไปดวย 

(1) ลําดับขั้นตอนของการทํางาน ตั้งแตเร่ิมตนเทาที่กฎหมายจะใหอํานาจ
หนาที่จนจบในขั้นตอนการดําเนินการของกฎหมาย 

(2) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในแตละขั้นตอน 
(3) เอกสารที่ใชยื่นประกอบการพิจารณา หรือดําเนินการ 
(4) เอกสาร หรือแบบฟอรมที่ใช 
(5) การดําเนินการ กรณีที่ไมมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 

 1.3 การปฏิบัติงานภายใตแนวทางการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 
  1) ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีหนาที่ในการกํากับ ติดตาม และดูแลให
แนวทางการปฏิบัติงานที่จัดทําขึ้นมีการปรับปรุงใหตรงกับกฎหมาย ประกาศ และ คําสั่ง จาก
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการถายโอนอํานาจการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชนอยูเสมอ 
  2) เจาหนาที่ซ่ึงรับผิดชอบดานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชนทุกคนใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ินของตน ตองไดรับการอบรมรายละเอียดในแนวทางการปฏิบัติงานที่
ไดจัดทําขึ้น หรือไดเขารวมประชุมรับฟงรายละเอียดจากผูจัดทําแนวทาง และสามารถปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาที่สาธารณประโยชนไดอยางถูกตอง 
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แผนผังการปฏิบัตงิานภายใตแนวทางการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 
 

 
 1.4 การติดตามการปฏิบัติงาน 
  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย ตองทบทวนแนวทางการ
ปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดขึ้น (เปรียบเทียบกับการใชงานจริง) อยางนอย 1 คร้ังในรอบ 1 ป
เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ จะมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ หากพบความไมสอดคลอง
ของแนวทางการปฏิบัติงาน ใหทําการปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานใหเหมาะสม  
  1) ในกรณีที่มีการแกไขปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบจะตอง
จัดใหมีการอบรม เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตรงกัน  
  2) ในกรณีเนื้อหาที่แกไขในคูมือการปฏิบัติงาน ในสวนที่เกี่ยวของกับคูมือฉบับ
ประชาชน ตองดําเนินการปรับปรุงคูมือฉบับประชาชนใหมีเนื้อหา และขั้นตอนการดําเนินการที่
สอดคลองกัน 

ทําการฝกอบรม หรือประชุม
ช้ีแจงใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ
ทราบ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ ขั้นตอน 

ผูจัดทําคูมือ 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

ประชาสัมพันธใหผูที่
เกี่ยวของกับการดูแลรักษา      
ที่สาธารณประโยชน หรือ 
ขอใชที่สาธารณประโยชน 

ปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่ 
และขั้นตอนที่กลาวไวใน
แนวทางการปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

แนวทางการดูแลรักษา 
ที่สาธารณประโยชน 

แนวทางการดูแลรักษา 
ที่สาธารณประโยชน 

แนวทางการดูแลรักษา 
ที่สาธารณประโยชน 
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ปลัด อปท. 
 หรือเจาหนาที่  

ที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาที่ ปฏิบัติงานตามแนวทางที่ไดจัดทํา 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ ขั้นตอน 

ติดตามและปรับปรุงแนวทางตามการเปลี่ยนแปลง
ของกฎหมายอยางนอย 1 ครั้ง ตอป 

ปฏิบัติงานตามแนวทาง
กําหนด 

แนวทางการปฏิบัติงานดูแล
รักษาที่สาธารณประโยชน 

กฎหมาย ระเบียบหรือ
ขอบังคับที่มีการเปลี่ยนแปลง 

ทบทวน

ปรับปรุงแกไข 

แนวทางการดูแลรักษาที่
สาธารณประโยชน 
ฉบับใหม 

ควรปรับปรุง 

แนวทางการปฏิบัติงานการดูแลรักษาที่
สาธารณประโยชน ขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นตามกฎหมายกําหนด 

ตรวจสอบ และแจง
รายละเอียดให

อนุมัติ และ
ประกาศใชงาน 

ไม
ปรับปรุง 

ปลัด อปท. 
 หรือเจาหนาที่  

ที่ไดรับมอบหมาย 

ปลัด อปท. 

นายก อปท. 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ

ปลัด อปท. 
 หรือเจาหนาที่  

ที่ไดรับมอบหมาย 

แผนผังการติดตามการปฏิบตัิงาน 
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ตัวอยาง แบบฟอรมแนวทางปฏบิัตงิานการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

แนวทางปฏิบัติงานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 
 

เรื่อง การขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชน 
 

 
 
 

องคการบริหารสวนตําบล...................... จังหวัด..................... 
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ตัวอยาง 
แนวทางปฏิบัติงานการดูแลรักษาท่ีสาธารณประโยชน 

เร่ือง การขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชน 
 

วัตถุประสงค 
 
คูมือฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อกํากับ  ดูแล  การขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชนในเขตพื้นที่องคการบริหารสวน
ตําบล.............................................จังหวัด.........................................เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ
ที่เกี่ยวของกับการขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ และอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
“ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการดูแลรักษาและคุมครองปองกันที่ดินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน       
พ.ศ. 2544” 
 
ขอบเขตการใชงาน 
คูมือฉบับนี้ใชเปนคูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การขึ้นทะเบยีนที่สาธารณประโยชนในพื้นที่ขององคการบริหาร                 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - ระบุรายละเอียดตามขอ 1.1 – 1.4 (บทที่ 5) 
 
แผนผังการปฏิบัติงาน 
 - แผนผังขั้นตอนการทํางานตามอํานาจหนาที่ (Functional Flow Chart) (ขอ 1.3) 
 
เอกสารอางอิง 
 - "ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการดูแลรักษาและคุมครองปองกันที่ดินอันเปนสาธารณสมบัติของ
แผนดิน พ.ศ. 2544" 
 - แบบฟอรมทะเบียนที่สาธารณประโยชน 

 
 



มาตรฐานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

74 บทที่ 5  การจัดทําแนวทางปฏิบัติงานในการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

2.   ขอเสนอแนะในการพัฒนาสําหรับการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชนในอนาคต 
 เนื่องจากการดูแลที่สาธารณประโยชน มีกฎหมายที่เกี่ยวของเปนจํานวนมาก และมีการ
ปรับเปลี่ยนอยูตลอดเวลา อีกทั้งหนวยงานที่รับผิดชอบ เชน กรมที่ดินเองอยูในระหวางดําเนินการ
โอนถายอํานาจใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงแนวทางการทํางาน
อาจจะตองมีการปรับเปลี่ยนไปตามแตที่กฎหมายในแตละชวงเวลานั้นๆ  

 สําหรับแนวทางในการปฏิบัติงานที่ไดจัดทําขึ้นนี้ มิไดเปนการกําหนดอํานาจหนาที่ หรือ
ใชเปนเกณฑในการปฏิบัติงานเสียทีเดียว เพียงแตเนื้อหาบางสวนอาจจะตองมีการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต 
 ดังนั้นการติดตามกฎหมาย ประกาศ และ คําสั่ง จากหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการ
ถายโอนอํานาจการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน จึงมีความสําคัญเปนอยางมาก โดยเฉพาะเรื่อง
ของอํานาจหนาที่ ซ่ึงจะตองเปนไปตามแตกฎหมายกําหนด บางครั้งอาจจะมีการทับซอน หรือ 
มิไดมีการระบุอยางชัดเจนก็ตาม ซ่ึงทําใหแนวทางการปฏิบัติงานในการดูแลที่สาธารณประโยชน
ควรจะสามารถปรับเปลี่ยนไดตามที่กฎหมายจะกําหนดไว 


