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บทที่ 1 
บทน ำ 

หลกักำรและเหตุผล 

 จำกบทบัญญัตแิห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพิ่มเตมิถึง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที ่3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรสว่นต ำบล มำตรำ 66 องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมำตรำ 67 ภำยใต้บังคับ
แห่งกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 1. จัดให้ม ีและบ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก 
 2. รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน และที่สำธำรณะ รวมทั้งก ำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกลู 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 5. ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ำรุงรักษำ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณ ีภูมิปัญหำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่รำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณ หรือบุคลำกรให้ตำมควำมจ ำเป็นและ
สมควร 
 
 ตำมบทบำทภำรกิจของส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ .ศ.2550 
พระรำชบัญญัติต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระ
รำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี  พ .ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภำพันธ์ 2548 ก ำหนดแนวทำงให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นวัดผลกำรบริหำรและปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทรำบผลสัมฤทธิ์ตรงตำม
เป้ำหมำยภำรกิจ โดยจัดท ำคู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำกแดด มี
เป้ำประสงค์ในกำรน ำมำตรกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักที่ได้มำใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนำ ขยำย
หรือยุติกำรด ำเนินกำรซึ่งบ่งชี้ว่ำกระบวนกำรวิธีกำรจัดท ำแผนหรือโครงกำรนั้นผลเป็นอย่ำงไร น ำไปสู่ควำมส ำเร็จ 
บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับหัวหน้ำ
งำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพื่อจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำเป็นระบบ
และครบถ้วน 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
 ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคมุกระบวนกำรนัน้ 
 มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มหีลำยขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลำยคน 
 สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน 
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วตัถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำยังคงมุ่งต่อจุดส ำเร็จของ
องค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นอำจท ำให้หน่วยงำนต้องให้
ควำมส ำคัญแกภ่ำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น 
 2. เพื่อให้หัวหนำ้หน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำนของแต่ละ
งำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อกัษรเพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้มำตรฐำน
กำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนต่อไปด้วย 
 3. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำมคำดหวังอย่ำง
ชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง ซึ่งย่อมท ำให้
ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมที่หน่วยงำนต้องกำรได้และส่งผลให้เกิด
กำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งขึ้น เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำมีประสิทธิภำพ 
 4. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน ์ภำรกิจและเปำ้หมำยขององค์กร เพื่อให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัดควำมส ำเร็จที่แน่นอนเดิ่นชัด 
หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชนข์องกำรจัดท ำคูม่ือกำรปฏิบัติงำน 
 ประโยชนข์องคูม่อืกำรปฏิบตัิงำนที่มตี่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ 
 1. กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 
 2. เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดช้ันต ำแหน่งงำน 
 3. เป็นคู่มือในกำรสอนงำน 
 4. กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน 
 5. กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
 6. เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏบิัติงำน 
 7. กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 
 9. กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบขั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น 
 11. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพื่อก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้ 
 12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับไดง้่ำยขึ้นและตรงมำกขึ้น 
 13. ท ำให้บรษิัทสำมำรถปรบัปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้นได้ 
 14. ยุติควำมขัดแย้งและเสรมิสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน 
 15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้ 
 16. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปน้ี 
 18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น   
 20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ 
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ประโยชนข์องคูม่อืกำรปฏบิัติงำนที่มตี่อผู้ปฏบิัตงิำน 
 1. ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บงัคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทรำบควำมหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 5. ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน 
 6. สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกขึ้น ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ 
 8. ไม่เกี่ยงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละขั้นตอนเพื่อน ำมำรปรับปรุงงำนได้  
 10. ได้เรียนรูง้ำนของหน่วยงำนได้ทั้งหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น 
 12. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย  
 13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพื่อกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 
 14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
 15. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น 
 16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกขึ้น 
 17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง 
 18. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติทีต่้องกำร 
 19. ได้เรียนรูแ้ละรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกขึ้น 
 20. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ 

ควำมหมำยองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ อบต. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล และเป็นรำชกำร
บริหำรส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ .ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐำนะจำกสภำต ำบลที่มีรำยได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน
ในปีงบประมำณที่ล่วงมำติดต่อกันสำมปีเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำปีละหนึ่งแสนห้ำหมื่นบำท 
(ปัจจุบัน ณ วนัที่ 30 กันยำยน พ.ศ. 2557 มีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง) 
 
รูปแบบองค์กำร 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วย สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 
  1. สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล จ ำนวน
หมู่บ้ำนละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยรำษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บำ้นในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้น 
กรณีที่เขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจ ำนวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้ำนใหม้ีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หมู่บ้ำนละสำมคน 
  2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หนึ่งคน ซึ่งมำจำกกำรเลือกตั้ง
ผู้บริหำรท้องถิ่นโดยตรง กำรเลือกตั้งโดยตรงของประชำชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหำรท้องถิ่น 
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กำรบริหำร 
  กฎหมำยก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรบริหำร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 1 คน และให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่งต้ังรองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 2 คน ซึ่งเรียกว่ำ 
ผู้บริหำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้บริหำรท้องถิ่น 

อ ำนำจหน้ำทีข่อง อบต. 
  อบต.มีหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66) 
  2. มีหน้ำที่ต้องท ำตำมมำตรำ 67 ดังนี ้
   -  จัดใหม้ีและบ ำรุงทำงน้ ำและทำงบก 
   -  กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัด 
  ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   -  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   -  ส่งเสรมิกำรศกึษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   -  ส่งเสรมิกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพกิำร 
   -  คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิง่แวดล้อม 
   -  บ ำรุงรักษำศลิปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   -  ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย 
  3. มีหน้ำที่ที่อำจท ำกิจกรรมในเขต อบต.ตำมมำตรำ 68 ดังนี้ 
   -  ใหม้ีน้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร 
   -  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอื่น 
   -  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
   -  ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ 
   -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ ์
   -  ส่งเสรมิใหม้ีอุตสำหกรรมในครอบครัว 
   -  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ 
   -  กำรคุ้มครองดูแลและรกัษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 
   -  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต. 
   -  ให้มีตลำด ทำ่เทียบเรือ และท่ำข้ำม 
   -  กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย ์
   -  กำรท่องเที่ยว 
   -  กำรผังเมือง 
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อ ำนำจหน้ำทีต่ำมแผนและขัน้ตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 
  พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ก ำหนดให้ อบต.มีอ ำนำจและหน้ำทีใ่นกำรจัดระบบกำรบริกำรสำธำรณะ เพ่ือประโยชน์ของประชำชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตำมมำตรำ 16 ดังนี ้
  1. กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นของตนเอง 
  2. กำรจัดให้ม ีและบ ำรุงรักษำทำงบกทำงน้ ำ และทำงระบำยน้ ำ 
  3. กำรจัดให้มแีละควบคุมตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และที่จอดรถ 
  4. กำรสำธำรณูปโภคและกำรก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  5. กำรสำธำรณูปกำร 
  6. กำรส่งเสริม กำรฝึก และกำรประกอบอำชีพ 
  7. คุ้มครอง ดแูล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม 
  8. กำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
  9. กำรจัดกำรศึกษำ 
  10. กำรสังคมสงเครำะห์ และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส 
  11. กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  12. กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และกำรจัดกำรเกี่ยวกับที่อยู่อำศัย 
  13. กำรใหม้ี และบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผอ่นหย่อนใจ 
  14.กำรส่งเสริมกีฬำ 
  15. กำรส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน 
  16. ส่งเสรมิกำรมีส่วนร่วมของรำษฎรกำรพัฒนำท้องถิ่น 
  17. กำรรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง 
  18. กำรก ำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ ำเสีย 
  19. กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว และกำรรักษำพยำบำล 
  20. กำรใหม้ี และควบคุมสุสำน และกำรรักษำพยำบำล 
  21. กำรควบคุมกำรเลี้ยงสตัว์ 
  22. กำรจัดใหม้ี และควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ 
  23. กำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัย โรงมหรสพ และ
สำธำรณสถำนอื่น ๆ  
  24. กำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกป่ำไม้ ที่ดิน ทรพัยำกรธรรมชำติและ
สิ่งแวดล้อม 
  25. กำรผังเมือง 
  26. กำรขนส่ง และกำรวิศวกรรมจรำจร 
  27. กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะ 
  28. กำรควบคุมอำคำร 
  29. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  30. กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำมปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่นตำมที่คณะกรรมกำรประกำศก ำหนด 
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บทบำทหนำ้ที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
  บทบำทภำรกิจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 จำก
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอ ำนำจหน้ำที่
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 ก ำหนดให้ "องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่ำ เป็นกรอบภำระหน้ำที่หลักของ อบต. เมื่อพิจำรณำตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอำณำจักร
ไทย พ.ศ. 2540 ว่ำด้วยกำรปกครองท้องถิ่น มำตรำ 289 บัญญัติว่ำ "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้ำที่
บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น " และ "องค์กำรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดกำรศึกษำอบรมของรัฐ..." นอกจำกนี้ มำตรำ 290 ยังได้ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม
ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพื่อกำรส่งเสริม และรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 
  ดังนั้น กรอบภำระหน้ำที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้ำนเศรษฐกิจ (รวมถึงกำรส่งเสริมอำชีพ กำร
อุตสำหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ด้ำนสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงกำรสำธำรณสุข กำรส่งเสริม และรักษำ
คุณภำพสิ่งแวดล้อม กำรศึกษำอบรม ศิลปะจำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และอื่น ๆ ) ซึ่งปรำกฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรต ำบล พ.ศ.2537 โดยก ำหนดเป็นภำรกิจหน้ำที่ที่ต้องท ำ และอำจท ำ 
   1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66)  
    2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ 
(มำตรำ 67) 
   (1) จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงน้ ำ 
   (2) กำรรกัษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัด
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   (4) ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (5) ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   (6) ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร 
   (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
   (8) บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   (9) ปฏิบัติหนำ้ที่อื่นตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำยโยจัดสรรงบประมำณหรือบุคลำกรให้
ตำมควำมจ ำเป็นและสมควร (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อควำมใหม่แทนแล้ว โดยมำตรำ 14 
และเพิ่มเติม (9) โดยมำตรำ 15 ของ พ.ร.บ. สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2542 
ตำมล ำดับ) 
  3. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) อำจท ำให้เขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ (มำตรำ 68) 
   (1) ให้มีน้ ำเพือ่กำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร 
   (2) ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอื่น 
   (3) ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
   (4) ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ 
   (5) ให้มีและสง่เสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ ์
   (6) ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว 
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   (7) บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ 
   (8) กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 
   (9) หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต. 
   (10) ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม 
   (11) กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย ์
   (12) กำรท่องเที่ยว 
    (13) กำรผังเมือง 
(ควำมเดิมในมำตรำ 68 (12) และ (13) เพิ่มเติมโดยมำตรำ 16 ของ พ.ร.บ.สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
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บทที่ 2 
สภำพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐำนที่ส ำคัญของต ำบล 

............................................................... 
2.1  ข้อมลูทัว่ไป 

2.1.1 ทีต่ั้ง 
ต ำบลปรำสำทเยอ  ตั้งอยู่ทำงทิศเหนือของอ ำเภอไพรบึง  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ

อยู่ที่บ้ำนปรำสำทเยอ  ห่ำงจำกที่ว่ำกำรอ ำเภอไพรบึงโดยทำงรถยนต์สำยศรีสะเกษ – ขุนหำญ เป็นระยะทำง 8 
กิโลเมตร อยู่ห่ำงจำกตัวเมืองจังหวัดศรีสะเกษ 34 กิโลเมตร 
 2.1.2 เนื้อที ่

ต ำบลปรำสำทเยอมีเนื้อที่ทั้งหมดประมำณ  17,267 ไร่ หรือประมำณ 31 ตำรำงกิโลเมตร 
2.1.3 ภูมิประเทศ 
สภำพพื้นที่ส่วนใหญ่ของต ำบลปรำสำทเยอ เป็นที่รำบและเนิน  ดินเป็นดินร่วนปนทรำยท ำให้พื้นที่ที่เก็บน้ ำ

ไม่ได้นำน  ซึ่งเป็นปัญหำแก่เกษตรกรเพรำะเมื่อฝนตกลงมำดินไม่สำมำรถเก็บน้ ำไว้ได้นำนท ำให้ขำดแคลนน้ ำเกิด
ควำมเสียหำยแก่พืชผลทำงกำรเกษตร พื้นที่เป็นที่ลุ่มประมำณ 60 % เป็นที่ดอนประมำณ 40 % มีแหล่งน้ ำ
ธรรมชำติคือ ห้วยทำไหลผ่ำนทำงด้ำนทิศตะวันออกช่วงรอยต่อกับอ ำเภอศรีรัตนะ   

 อำณำเขตติดตอ่ 
-  ทิศเหนือ ติดต่อกับ ต ำบลสุขสวัสดิ ์อ ำเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 
-  ทิศใต ้ ติดต่อกับ ต ำบลไพรบึง อ ำเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 
-  ทิศตะวันออก ติดต่อกับ ต ำบลศรีโนนงำม อ ำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 
-  ทิศตะวันตก  ติดต่อกับ ต ำบลสุขสวัสดิ ์ต ำบลดินแดง ต ำบลโนนปูน 
2.1.4 จ ำนวนหมูบ่้ำน 
จ ำนวนหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ  มีทั้งหมด  11 หมู่บ้ำน ได้แก ่

-  หมู่ที่ 1 บ้ำนปรำสำทเยอ  ผู้ปกครอง นำยวินัย พิจำรณ ์  
-  หมู่ที่ 2 บ้ำนปรำสำทเยอใต ้  ผู้ปกครอง นำยสมศักดิ์ โยธ ี
-  หมู่ที่ 3 บ้ำนประอำง         ผู้ปกครอง นำยกรกฎ พวงเพชร 
-  หมู่ที่ 4 บ้ำนหนองพัง   ผู้ปกครอง นำยสง่ำ มักสัน 
-  หมู่ที่ 5 บ้ำนเตรี๊ยะ   ผู้ปกครอง นำยมนตรี พิจำรณ์ 
-  หมู่ที่ 6 บ้ำนกันตรุม   ผู้ปกครอง นำยละมุล บุญจูง 
-  หมู่ที่ 7 บ้ำนคูสี่แจ   ผู้ปกครอง นำงเหลี่ยม เงินดี (ก ำนัน) 
-  หมู่ที่ 8 บ้ำนคูสี่แจเหนือ  ผู้ปกครอง น.ส.ณิชำนันท์ ศรีมะณ ี
-  หมู่ที่ 9 บ้ำนพิทักษ ์   ผู้ปกครอง นำยปรีชำ  สำระไทยวีรกุล  
-  หมู่ที่ 10 บำ้นปรำสำทเยอตะวันตก ผู้ปกครอง นำยสุชำติ โยธี 
-  หมู่ที่ 11 บำ้นประอำงเหนือ  ผู้ปกครอง นำยอ ำนำจ ประอำง 
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 2.1.4 ประชำกร 

ต ำบลปรำสำทเยอ มี 1,166 ครัวเรือน มีประชำกร ทั้งหมด 4,665 คน แยกเป็น ชำย 2,350 คน หญิง 
2,315 คน ดังนี ้

จ ำนวน

ครัวเรือน ชำย หญงิ รวม
1 ปราสาทเยอ 154.00 271 298 569
2 ปราสาทเยอใต้ 121.00 232 229 461
3 ประอาง 125.00 244 250 494
4 หนองพงั 97.00 232 196 428
5 เตร๊ียะ 75.00 138 152 290
6 กนัตรุม 57.00 133 130 263
7 คูส่ีแจ 104.00 174 184 358
8 คูส่ีแจเหนือ 163.00 324 325 649
9 พิทกัษ์ 35.00 83 66 149

10 ปราสาทเยอตะวนัตก 95.00 202 196 398
11 ประอางเหนือ 140.00 317 289 606

1,166 2,350 2,315 4,665รวม

หมู่ที่ บ้ำน
จ ำนวนประชำกร

 

ที่มำ: ส ำนักทะเบียนอ ำเภอไพรบึง (ข้อมูล ณ วันที่ 29 กันยำยน พ.ศ.2557) 

2.2 สภำพทำงเศรษฐกจิ 

2.2.1 อำชีพ 
 ต ำบลปรำสำทเยอมีกำรประกอบอำชีพต่ำงๆ ดังนี ้
  -  อำชีพท ำนำ ต ำบลปรำสำทเยอมีอำชีพท ำนำทั้งหมด ประมำณ 16,674 ไร่ หรือประมำณ 
1,039 ครัวเรือน 
  -  อำชีพท ำสวนผลไม้ ต ำบลปรำสำทเยอมีกำรท ำสวนผลไม้ ทั้งหมดประมำณ 23 ไร่ หรือประมำณ 
7 ครัวเรือน 
  -  อำชีพท ำสวนยำงพำรำ ในพื้นที่ต ำบลปรำสำทเยอมีอำชีพใหม่ที่ท ำรำยได้ให้กับเกษตรกร ซึ่งถือ
ว่ำเป็นรำยได้ที่สูง จึงท ำให้เกษตรในปัจจุบันหันมำท ำกำรปลูกยำงพำรำ มำกขึ้น โดยปัจจุบันมีเนื้อที่ปลูกยำงพำรำ 
ประมำณ 600 ไร ่
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         2.2.2 หน่วยธรุกจิในเขตองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ 
-  ปั้มน้ ำมันและก๊ำช  จ ำนวน 3 แห่ง 
-  โรงส ี    จ ำนวน 9 แห่ง 
-  ร้ำนค้ำย่อย   จ ำนวน 28 แห่ง 

2.3 สภำพทำงสงัคม 
 2.3.1 กำรศกึษำ 

-  โรงเรียน ระดับช่วงชั้น 1 – 3  จ ำนวน  2  โรงเรียน 
- โรงเรียน ระดับช่วงชั้น 1 – 2  จ ำนวน  2  โรงเรียน 
- ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก        จ ำนวน  3  ศูนย ์

 2.3.2 สถำบันและองคก์รทำงศำสนำ 
-  วัด/ส ำนักสงฆ ์   จ ำนวน 5 แห่ง 

 2.3.3 สำธำรณสขุ 
-  โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพฯ จ ำนวน 1 แห่ง 
-  อัตรำกำรมแีละใช้ส้วมรำดน้ ำ   ร้อยละ  100 

2.3.4 ควำมปลอดภัยในชีวติและทรัพย์สิน 
-  ตู้ยำมต ำรวจ   1 แห่ง 

2.3.5 สำธำรณปูโภค 

กำรคมนำคม 
- กำรติดต่อระหว่ำงหมู่บ้ำนในต ำบล ลักษณะส่วนใหญ่เป็นถนนคอนกรีตเสริมเหล็กและยงัเป็น

ถนนลูกรังในบำงส่วน 

กำรไฟฟ้ำ 
-  ในเขตพื้นทีอ่งค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีไฟฟ้ำใช้ครบทุกหมู่บ้ำน 

2.4 ข้อมลูอืน่ ๆ   
 2.4.1 ทรพัยำกรธรรมชำติในพื้นที่ 

-  ป่ำสำธำรณะโคกคูคำด เนื้อที่ประมำณ 530 ไร ่
2.5  กำรบรหิำร 
  ต ำบลปรำสำทเยอ ยกฐำนะจำกสภำต ำบลปรำสำทเยอ เป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ปรำสำทเยอตำมที่กระทรวงมหำดไทย   ได้มีประกำศลงวันที่  16 ธันวำคม  2539  จัดตั้งเป็นองค์กำรบริหำรสว่น
ต ำบล และมผีลบังคับใช้   ในวันที่  25  ธนัวำคม  2539 
 6.1  โครงสร้ำงและกระบวนกำรบริหำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ มีฐำนะเป็นนิติบุคคล และเป็นรำชกำรบริหำรส่วน
ท้องถิ่น องค์ประกอบแบ่งได้  2  ส่วน  คือ 
  1)สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท ำหน้ำที่นิติบัญญัติและควบคุมฝ่ำยบริหำร 
ประกอบด้วย  สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ที่มำจำกกำรเลือกตั้งจำกประชำชนในหมู่บ้ำน   
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จ ำนวน  22  คน   (หมู่บ้ำนละ 2  คน) อยู่ในต ำแหน่งครำวละ  4  ปี  สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มี
ประธำนสภำ  1  คน  รองประธำนสภำ  1  คน  ซึ่งนำยอ ำเภอแต่งตั้งจำกสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
ตำมมติของสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
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บัญชีรำยชื่อสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ 
ล ำดับ ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง วันที่ครบวำระ 

1 นำยสุธี   โยธี ประธำนสภำฯ 18 ตุลำคม 2560 
2 นำยรัตน์  ศรีมะณ ี รองประธำนสภำฯ 18 ตุลำคม 2560 

3 นำงสำวนฤพร   อำยุวงศ์ เลขำนุกำรสภำฯ 18 ตุลำคม 2560 

4 นำยกิ่ง           บุทธนำ สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  1 18 ตุลำคม 2560 

5 นำยสมหมำย    ภูมสิถำน สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  2 18 ตุลำคม 2560 

6 นำยค ำกอง       โยธี สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  2 18 ตุลำคม 2560 

7 นำยสนั่น         สิทธิศร สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  3 18 ตุลำคม 2560 

8 นำยสุหร่ำย      พงษ์เพชร สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  4 18 ตุลำคม 2560 

9 นำยพุฒ          ศรีมะณ ี สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  5 18 ตุลำคม 2560 

10 นำยสิทธิโชค     ศรีมะณ ี สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  5 18 ตุลำคม 2560 

11 นำยบัญชำ       สมำคม สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  6 18 ตุลำคม 2560 

12 นำยสว่ำง         พงษ์วัน สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  6 18 ตุลำคม 2560 

13 นำยสถำวร       ไกแ่ก้ว สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  7 18 ตุลำคม 2560 

14 นำยหำ            บัวจันทร ์ สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  7 18 ตุลำคม 2560 

15 นำยง่ำ            ทองเลิศ สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  8 18 ตุลำคม 2560 

16 นำยสมพงษ์      กรรมธร สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  8 18 ตุลำคม 2560 

17 นำยสำลี          โพนปลัด สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  9 18 ตุลำคม 2560 

18 นำยสมำน        โยธี สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  9 18 ตุลำคม 2560 

19 นำยลอน         โยธี สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  10 18 ตุลำคม 2560 

20 นำยนิคม         ค ำภำ สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  10 18 ตุลำคม 2560 

21 นำยสมบุญ       ผ่องใส สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  11 18 ตุลำคม 2560 

22 นำยแก่น         ศรีเพ็ง สมำชิกสภำ  อบต.  หมู่ที่  11 18 ตุลำคม 2560 
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  2) คณะผู้บริหำร  ท ำหน้ำที่บริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำมกฎหมำย   
ประกอบด้วย  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  1  คน  รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  2  คน  และ
เลขำนุกำรนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  จ ำนวน  1  คน  ซึ่งนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นผู้แต่งตั้ง 

บัญชีรำยชื่อคณะผู้บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ 
ล ำดับ ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง วันที่ครบวำระ 

1 นำงสุวภัทร       อุโลก นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 18 ตุลำคม 2560 
2 นำยสุนทร        โยธ ี รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 18 ตุลำคม 2560 

3 นำยสมจิตร      พุ่มพันธ ์ รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 18 ตุลำคม 2560 

4 นำยวรปรัชญ์     ปรำงมำศ เลขำนุกำรนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 18 ตุลำคม 2560 

  กำรบริหำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ    มีปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเป็นผู้บังคับบัญชำ  ของพนักงำน และเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประจ ำทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล โดย
แบ่งส่วนกำรบริหำรงำน     ออกเป็น   3   ส่วน   โดยมีหัวหน้ำส่วนรำชกำร   เรียกว่ำ   หัวหน้ำส่วน   เป็น
ผู้บังคับบัญชำของส่วนรำชกำรภำยใน  มีลักษณะโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ 
ดังนี้ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ 
 
 
 
 
 
 
 
       
 

 

 

 

 

 

ผูบ้ริหาร 

ปลดัองคก์ารบริหารส่วน

ต าบล 

ส านกังาน

ปลดั 

กองคลงั กองช่าง ส่วนการศึกษา 

ศาสนา  และ

วฒันธรรม 

รองปลดัองคก์ารบริหารส่วน

ต าบล 
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6.2  อัตรำก ำลังของเจ้ำหน้ำที่  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลปรำสำทเยอ 
ส ำนัก/ฝ่ำย พนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำง รวม 

ส ำนักงำนปลัด  6 9 15 
กองคลัง 2 3 5 
กองช่ำง 1 2 3 
ส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำ  และ 

4 8 12 
วัฒนธรรม 
    

รวม 13 22 35 
  

              ส ำนักงำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  

  พนักงำนส่วนต ำบล 
  - นำยนฤทธ์ิ กำเมือง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบรหิำรงำน อบต. 7) 
  - นำงสำวจิรนันท์ เตมีย ์ หัวหน้ำส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
                     - นำยบุญเย่ียม     ค ำทองหลำง      นิตกิร 
  -  นำยทนงศักดิ ์ วัฒนสกุลชล เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน  
                     - นำงสำวพิไลวรรณ บัวลำ             นักพัฒนำชุมชน 
                     - นำยอุทัย           บัวภำ              เจำ้หน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
   พนักงำนจ้ำง 
  -   นำงจินตนำ กล้วยนิจ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
                     -  นำงสำวเนตรพร เงนิดี ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ ์ (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
                     -  นำงสำวรัตนำ สุนันท ์ ผู้ช่วยนักวิชำกำรเกษตร  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
                     -  นำงสำวศิริรัตนำ สำระไทยวีรกุล ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัฒนำชุมชน  (พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ) 
                     -  นำงสำวนิภำพร โยธี ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
                     -  นำยสมำน โยธี นักกำรภำรโรง  (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) 
  -  นำงจันเพ็ญ ชรินทร ์ คนงำนทั่วไป  (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) 
                     -  นำยสพุนัธ ์ โยธี ยำม  (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) 
                     -  นำยสันติ          ชินทอง            พนกังำนขับรถยนต์ (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) 
 สว่นกำรคลงั 
  พนกังำนส่วนต ำบล 
      - นำงสำวสุดำณี  จันทพันธ์ นักวิชำกำรเงินและบัญช ี
      - นำงสำวปรีดำพร   พุ่มไม้ นักวชิำกำรพัสดุ 
  พนกังำนจ้ำง 
      - นำงสำววิไลวรรณ ชินทอง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
                    - นำงสำวพรรณี     ยำศร ี ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได ้ (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
                    - นำงสำวนำรี       เสมศร ี  (พนักงำนจ้ำงเหมำ) 
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 กองช่ำง 
  พนกังำนส่วนต ำบล 
  -   นำยอภิชำต ิ แจ่มใส ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง 7)   
  พนกังำนจ้ำง  
  -  นำยบุญญพงษ ์สิทธิพร ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 

    กองกำรศกึษำ  ศำสนำ  และวฒันธรรม 
  พนกังำนส่วนต ำบล 
  -   นำงปนิดำ        ปิยรกัษ์วัฒนชัย   นักวชิำกำรศึกษำ 
       -   นำงมณีรัตน ์ มักกะสัน           ครูผู้ดูแลเด็ก 
                -  นำงสงวน     ตอนศร ี             ครผูู้ดูแลเด็ก 
                -  นำงเปลี่ยน  ทองคณทำ       ครูผู้ดูแลเด็ก 
         พนกังำนจำ้ง 
  -   นำงทองหลอ่ สังข์แก้ว ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
  -  นำงสำวทรงศรี พงษ์วัน            ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
  -  นำงสำววรรณิภำ กำบบัว ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 
                - นำงทิวำพร    วงศ์สวัสดิ์          (พนักงำนจ้ำงเหมำ) 
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บทที่ 3 
กำรปฏิบตัิงำนตำมภำรกิจหลัก 

 
ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน 

  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่องค์กำรจะน ำมำใช้ในกำรบริหำรงำน
บุคคล เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำใช้
ร่วมกัน ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ กำรมอบหมำยหน้ำที่
และกำรสั่งกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำมยุติธรรมและน่ำเชื่อถือ 
เนื่องจำกมีทั้งหลักฐำนและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมินได้โดยงำนใน
ส่วนของผู้ปฏิบัติงำน มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้ำทำยที่ท ำให้เกิดควำมมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้ำหมำยกำร
ปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงในกำรปรับปรุงงำนและกำรพัฒนำ
ศักยภำพ เพื่อน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำรองค์กำรได้รวมกันก ำหนดไว้เพื่อคุณภำพ
ของกำรปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร 
  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกิจที่ส ำคัญ
ยิ่งประกำรหนึ่งของกำรบริหำรองค์กำร เนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำมวัตถุประสงค์
และเป้ำหมำยที่วำงไว้ กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์กำร นับตั้งแต่กำรสรรหำ
บุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึงกำรให้บุคคลพ้นจำกงำน 
ทั้งนี้เพ่ือให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำปฏิบัติงำน ซึ่งกำรที่องค์กำรจะได้บุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือส ำคัญคือกำรประเมินผลกำรปฏิ บัติงำน 
(Performance Standard) ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จำกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเลื่อนต ำแหน่ง กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้นจำกงำนโดยทั่วไปแล้ว กำรที่จะท ำให้กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์กำรมักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมำ
ใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  (Performance 
Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำนระหว่ำงบุคคลที่ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำร
ต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่องค์กำรได้ก ำหนดไว้ 
  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่ำ
เป็นเกณฑ์ที่น่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในกำรพิจำรณำ
ก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำยหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของปริมำณ ในขณะที่บำงประเภทอำจ
ออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงำนประเภท นั้น ๆ 
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วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่ แสดงถึง
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน 
  2. เพื่อใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็น
เครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM 5) ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้งองค์กำร
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ทั้งนี้ เพื่อให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำร
บริกำรที่มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัยเพื่อกำรบรรลุข้อก ำหนดที่
ส ำคัญของกระบวนกำร 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
  หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ที่องค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รับจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรสร้ำงแรงจูงใจ 
กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับที่ควรจะเป็นมีควำมชัดเจน มองเห็นแนวทำงในกำร
พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เขำสู่มำตรฐำนได้ 
  2. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งท ำให้เรำเกิดควำมมุ่งมั่นไปสู่มำตรฐำน
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำยผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิด ควำมมำนะพยำยำม 
ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน 
  3. ด้ำนกำรปรับปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนที่มีคุณภำพ
จะต้องปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำรปรับปรุงงำน
และพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็นประโยชน์ต่อกำรเพิ่ม
ผลผลิต 
  4. ด้ำนกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำร
ปฏิบัติงำนผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำนตำม
แผนง่ำยขึ้นและควบคุมงำนได้ดีขึ้น 
  5. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบ ผล
กำรปฏิบัติงำนที่ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอรับผลกำรประเมินได้ดี
ขึ้น 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
  1. เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำยลักษณะ
งำน (Job Description) ประกอบด้วย 
  2. พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดจำกต ำแหน่งนั้น ไม่
ว่ำจะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบำย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร 
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  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำนใน
ต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน 
  4. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่
ก ำหนดไว ้
  5. ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
  6. พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ที่องค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำนและ
ระยะเวลำที่ปฏิบัติคุณภำพของงำน 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมำณงำนและระยะเวลำที่ปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะใช้
เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยปริมำณหรือ
ระยะเวลำที่ปฏิบัติได้ 
  2. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด โดยส่วนใหญ่
มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำและทรัพยำกร 
  3. ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย
คุณภำพหรือปริมำณ แต่เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ 
  ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติอย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อภำพลักษณ์ของ
องค์กำรและขวัญก ำลังใจของเพื่อนร่วมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพื่อให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับ
ต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่ก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนจะต้องค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนั่นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้
โดยทั้งผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถ
ปฏิบัติได้ตำมที่ก ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัดได้เป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น 
ๆ ที่สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้ และเข้ำใจตรงกัน และสุดท้ำย
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นกำรเปลี่ยนแปลงเพรำะผู้ปฏิบัติงำน
ไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุเนื่องมำจำกกำรที่หน่วยงำนมีวิธีปฏิบัติงำนใหม่หรื
อน ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มำใช้ปฏิบัติงำน 

โครงสร้ำงองค์กรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีสภำต ำบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก ำหนดนโยบำยและก ำกับดูแล
กรรมกำรบริหำรของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ ำนำจบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและมี
พนักงำนประจ ำที่เป็นข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท ำงำนประจ ำวันโดยมีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นหัวหน้ำ
งำนบริหำรภำยในองค์กรมีกำรแบ่งออกเป็นหน่วยงำนต่ำง ๆ ได้เท่ำที่จ ำเป็นตำมภำระหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนในพื้นที่รับผิดชอบอยู่ เช่น 

 - ส ำนักงำนปลัด              - ส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
- กองคลัง   
- กองช่ำง 
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โครงสร้ำงส ำนักงำนปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนกังำนปลดั 
 มีภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำต ำบล กำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติและ

ข้อบังคับต ำบล กำรประชุมสภำ กำรจัดท ำระเบียนสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล คณะผู้บริหำร พนักงำน
ส่วนต ำบล ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำงกำรเลือกตั้ง งำนเกี่ยวกับกฎหมำยและคดี กำรประนีประนอม ข้อพิพำทต่ำง ๆ งำน
ส่งเสริมกำรเกษตร กำรท่องเที่ยว กำรศึกษำ ศำสนำและวฒันธรรม กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล 
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม กำรให้ค ำปรึกษำในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปกครองบังคับบัญชำ พนักงำน
ส่วนต ำบล ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำง กำรบริหำรงำนบุคคล ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทั้งหมด กำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรอนุญำตต่ำง ๆ รวมทั้งก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติ รำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ให้เป็นไปตำมนโยบำยและแนวทำงและแผนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รวมถงึปฏิบัติหน้ำที่อื่น
ที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งงำนหลักภำยในออกเป็น 7 งำน คือ 

1. งำนบริหำรทั่วไป มหีน้ำทีค่วำมผดิชอบ ดังนี้ 
 -  งำนสำรบรรณ 
 -  งำนตรวจสอบภำยใน 
 -  งำนบรหิำรงำนบุคคล 
 -  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลขำ่วสำร 
 -  งำนประชำสัมพันธ์ 
 -  งำนอำคำรสถำนที ่
 -  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
 -  งำนสนับสนนุและบริกำรประชำชนงำนรัฐพิธี 
 -  งำนเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับกำรประชุมสภำฯ 
 -  รำยงำนกำรประชุมสภำ อบต. 
 -  งำนประชุมคณะกรรมกำรสำมัญและวิสำมญัประจ ำสภำ อบต. 

ส ำนกังำนปลัด 

งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนกจิกำรสภำ อบต. งำนกฎหมำยและคด ีงำนนโยบำยและแผน 

งำนป้องกนัและ
บรรเทำสำธำรณภยั 
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 -  รำยงำนประชุมพลังมวลชนอ่ืน ๆ 
 -  งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 
 -  งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมสภำ อบต. 
 -  งำนเลือกต้ังสมำชิกสภำ อบต. 
 -  งำนข้อมูลกำรเลือกตั้ง 
 -  งำนชุมชนสัมพันธ์ 
 -  งำนส่งเสริมและสนับสนุนควำมรู้และวิชำกำรแก่สมำชิกสภำ อบต. 
 -  งำนคุ้มครองและบ ำรุงรักษำทรัพย์สินของทำงรำชกำรและสถำนที่สำธำรณะ 
 -  งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
2. งำนนโยบำยและแผน มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดังนี้ 
 -  งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ 
 -  งำนวิชำกำร 
 -  งำนงบประมำณ 
 -  งำนข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
 -  งำนประชำสัมพันธ์ขององค์กร 
 -  งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
 -  งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณ 
 -  งำนโครงกำรอินเตอร์เน็ตต ำบล 
 -  งำนประสำนโครงกำรฝึกอบรม 
 -  งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
3. งำนกฎหมำยและคด ีมหีนำ้ที่ควำมรบัผดิชอบ ดังนี้ 
 -  งำนกฎหมำยและคด ี
 -  งำนนิติกรรมและสัญญำต่ำง ๆ ทีม่ีผลผูกพันทำงกฎหมำย 
 -  งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดี และศำลปกครอง 
 -  งำนร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ ์
 -  งำนระเบียบกำรคลัง 
 -  งำนวินิจฉัยปัญหำกฎหมำย 
 -  งำนข้อบัญญตัิและระเบียบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำกแดด 
 -  งำนให้ค ำปรกึษำทำงกฎหมำยและคดีแก่เยำวชน 
 -  งำนสอบสวนตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยรำชกำร 
 -  งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
 
4. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดังนี้ 
 -  งำนอ ำนวยกำร 
 -  งำนป้องกันสำธำรณภัย 
 -  งำนช่วยเหลือฟื้นฟบูรรเทำควำมเดือดร้อนของรำษฎรผู้ประสบภัย 
 -  งำนกู้ภัย 
5. งำนกจิกำรสภำ มหีน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ ดังนี้ 
 -  งำนเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับกำรประชุมสภำฯ 
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 -  รำยงำนกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล 
 -  งำนประชุมคณะกรรมกำรสำมัญและวิสำมญัประจ ำสภำ อบต. 
 -  งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมสภำ อบต. 
 -  งำนเลือกต้ังเกี่ยวกับสภำองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล 
 -  งำนส่งเสริมและสนับสนุนควำมรู้และวิชำกำรแก่สมำชิกสภำ อบต. 
 -  งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 

โครงสร้ำงกองคลัง 

 

 

 

 

 

 
 
กองคลัง 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเงิน กำรเบิกจ่ำย กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรตรวจเงิน กำร

หักภำษีเงินได้และน ำส่งภำษี กำรตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่ำงๆ กำรรำยงำนเงินคงเหลือ
ประจ ำวัน งำนขออนุญำตเบิกตัดปีและขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน งำนจัดท ำงบและแสดงฐำนะกำรเงิน งบทรัพย์สิน 
หนี้สิน งบโครง เงินสะสม งำนจัดท ำบัญชีทุกประเภท งำนทะเบียนคุมเงินรำยได้ - รำยจ่ำย งำนจัดเก็บรำยได้และ
พัฒนำรำยได้ กำรจัดหำผลประโยชน์จำกสิ่งก่อสร้ำงและทรัพย์สิน งำนจัดท ำ/ตรวจสอบบัญชีและกำรรับเงินใน
กิจกำรประปำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมำย โดยแบ่งงำนหลักภำยใน
ออกเป็น 4 งำน ประกอบด้วย 

1. งำนกำรเงินและบญัช ีมหีน้ำทีร่บัผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งำนรับเงินและเบิกจ่ำยเงิน 
 -  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
 -  งำนเก็บรักษำเงิน 
 -  งำนรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้งงบประมำณรำยรับรำยจ่ำย ประจ ำป ี
 -  งำนตรวจสอบหลักฐำนเกี่ยวกับเงิน 
 -  งำนกำรบัญช ี
 -  งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 -  งำนงบกำรเงินและงบทดลอง 
 -  งำนรำยงำนแสดงฐำนะทำงกำรเงินและบัญชี 
 -  งำนรำยงำนทำงกำรเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนรำชกำรและบัญชีรำยได้แผ่นดิน 

งำนกำรเงินและบญัชี งำนทะเบยีน
ทรัพย์สินและพัสดุ 

งำนพัฒนำและจดัเกบ็
รำยได ้

กองคลงั 
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 -  งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
2. งำนพัฒนำจัดเก็บรำยได ้มหีน้ำที่รบัผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำและรำยได้อ่ืน ๆ 
 -  งำนพัฒนำปรับปรุงรำยได้ งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำประกัน 
 -  งำนทะเบียนควบคุมและเรง่รัดรำยได้ 
 -  งำนออกหมำยเรียกและหนงัสือพบกิจกำรค้ำ 
 -  งำนตรวจสอบและประเมินภำษ ี
 -  งำนกำรน ำส่งเงินรำยได้ 
 -  งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
3. งำนทะเบียนทรัพยส์นิและพัสดุ มหีน้ำทีร่ับผดิชอบ ดังนี้ 
 -  งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษ ี
 -  งำนพัสดุ (กำรจัดหำ จัดซื้อจัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ กำรซ่อมแซม 
             และกำรบ ำรุงรักษำ) 
 -  งำนกำรจัดท ำบัญชีและทะเบียนพัสด ุ
 -  งำนกำรเก็บเอกสำรส ำคัญหลักฐำนรวมถึงเอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ 
 -  งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 

โครงสร้ำงกองช่ำง 

 

 

 

 

 

 
กองช่ำง 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรส ำรวจออกแบบกำรจัดท ำข้อมูลทำงด้ำนวิศวกรรม กำร

จัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบงำนก่อสร้ำง งำนกำรควบคุมอำคำรตำม
ระเบียบ กฎหมำย งำนแผนกำรปฏิบัติงำน กำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง กำรควบคุมกำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง งำน
แผนงำนด้ำนวิศวกรรม เครื่องจักรกล กำรรวบรวมประวัติติดตำม ควบคุมกำรปฏิบัติงำน เครื่องจักรกล กำรควบคุม
กำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรและยำนพำหนะ งำนเกี่ยวกับแผนงำน ควบคุม เก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ำมันเชื้อเพลิงและงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำยโดยมีกำรแบ่งงำนหลักภำยในประกอบด้วย  
 1. งำนก่อสร้ำง มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งำนก่อสร้ำงและบูรณำกำร 
  -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน ทำงระบำยน้ ำ และโครงสร้ำงพื้นฐำนอ่ืนๆ 

งำนกอ่สร้ำง 
งำนประสำน

สำธำรณปูโภค 
งำนออกแบบและ
ควบคุมอำคำร 

กองช่ำง 

งำนผังเมือง 
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  -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะโครงกำรพิเศษ 
  -  งำนระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทำงคมนำคม 
  -  งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ 
  -  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงถนน สะพำน รำงระบำยน้ ำ และโครงสร้ำงพื้นฐำนอ่ืนๆ 
  -  งำนธุรกำรประจ ำส่วนโยธำ 
  -  งำนควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ 
  -  งำนจัดท ำบันทึกข้อมูลทำงด้ำนกำรก่อสร้ำง 
  -  งำนอื่นๆที่เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมำย 

2. งำนออกแบบและควบคมุอำคำร มหีนำ้ทีร่บัผิดชอบ ดังนี้ 
   - งำนสถำปัตยกรรมและมัณฑศิลป ์
  -  งำนวิศวกรรม 
  -  งำนประเมินรำคำ 
  -  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร 
  -  งำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  -  งำนออกแบบ  
 3. งำนประสำนสำธำรณปูโภค มหีน้ำทีร่บัผดิชอบดงันี้ 
  -  งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ 
  -  งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
  -  งำนระบำยน้ ำ 
  -  งำนจัดตกแต่งสถำนที ่ 
 4. งำนผงัเมอืง มหีน้ำทีร่บัผิดชอบดังนี้ 
  -  งำนส ำรวจและแผนที ่
  -  งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
  -  งำนควบคุมทำงผังเมือง 
  -  งำนจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง 
  -  งำนอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมำย 
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โครงสร้ำงส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

สว่นกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 

มีภำระหน้ำที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนทำงกำรศึกษำเกี่ยวกับ กำรวิเครำะห์วิจัยและพัฒนำหลักสูตร กำรแนะแนว กำร
วัดผล ประเมินผล กำรพัฒนำต ำรำเรียนกำรวำงแผนกำรศึกษำ ของมำตรฐำนสถำนศึกษำ กำรจัดบริกำรส่งเสริม
กำรศึกษำกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรเสนอแนะ เกี่ยวกับ กำรศึกษำ ส่งเสริมกำรวิจัยกำรวำงโครงกำร 
ส ำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติกำรศึกษำเพื่อน ำไปประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน และแนวทำงกำร
ปฏิบัติในกำรจัดกำรศึกษำ กำรเผยแพร่กำรศึกษำและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ที่เกี่ยวข้อง และแบ่งงำนหลักภำยในออกเป็น 
2 งำนดังนี้ คือ 

 1. งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 
            - งำนบริหำรวิชำกำร 
             - งำนนิเทศกำรศึกษำ 
             - งำนนิเทศกำรศึกษำ 
            - งำนลูกเสือและยุวกำชำด 
 2. งำนสง่เสรมิกำรศึกษำ ศำสนำและวฒันธรรม  มหีน้ำทีร่บัผิดชอบ ดังนี้ 
    - งำนส่งเสริมและสนับสนนุศูนย์กำรเรียนรู้ชุมชน 
   - งำนส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
   - งำนสนับสนุนกิจกำรศำสนำ  
  - งำนสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
   - งำนสันทนำกำร   
  - งำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  

3. งำนศนูย์พฒันำเดก็เลก็ 
   -  งำนข้อมูลพฒันำกำรเด็ก 
   -  งำนวิชำกำรและส่งเสริมพฒันำกำรเด็ก      

 -  งำนกิจกรรมศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 -  งำนติดตำม  ประเมินผล 

งำนบริหำรกำรศกึษำ 

ส่วนกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 

งำนส่งเสริมกำรศกึษำ 
ศำสนำและวฒันธรรม งำนศนูย์พัฒนำเด็ก

เลก็ 
งำนส่งเสริมกิจ
นันทนำกำร 
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๔. งำนสง่เสรมิกฬีำ นนัทนำกำร 
 -  งำนประสำนกิจกรรม 
 -  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ 
 -  งำนกำรกีฬำ 
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กำรปฏบิัตงิำนตำมภำรกิจหลกั 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพฒันำองคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลปรำสำทเยอ 

แนวทำงระเบยีบกำรจดัท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
  ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องด ำเนินกำรวำงแผนพัฒนำโดยให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้อง
มีกำรปรับปรุงแผนพัฒนำต ำบล 3 ปีเป็นประจ ำทุกปีซึ่งกำรปรับปรุงแผนจะต้องน ำข้อมูลที่ได้จำกกำรจัดประชุม
ประชำคมหมู่บ้ำนประชำคมต ำบลปัญหำควำมต้องกำรท้องถิ่นยุทธศำสตร์กำรพัฒนำจังหวัด/อ ำเภอแผนพัฒนำเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติฉบับที่ 11 นโยบำยของผู้บริหำรท้องถิ่นเพื่อน ำมำเปรียบเทียบและให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบฯ  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำกแดดได้ท ำข้อมูลที่ได้มำปรับปรุง
แผนพัฒนำต ำบล 3 ปีเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำต ำบลปรำสำทเยอและเป็นเครื่องมือของผู้บริหำรในกำรวำงกรอบกำร
ท ำงำนกำรพัฒนำต ำบลต่อไป 

ลกัษณะของแผนพัฒนำสำมปี 
  แผนพัฒนำสำมปี เป็นเอกสำรที่มีควำมสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ แสดง
แนวทำงกำรพัฒนำและวัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำที่ชัดเจน มีโครงกำร/กิจกรรมกำรพัฒนำที่จะด ำเนินกำรเป็น
ระยะเวลำ 3 ปี และกำรแสดงควำมเชื่อมโยงกับข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี กล่ำวคือ องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลใช้กำรวำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำเป็นเครื่องมือในกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพื่อที่
กระบวนกำรจัดท ำงบประมำณเป็นไปด้วยควำมรอบคอบ และผ่ำนกระบวนกำรมีส่วนร่วมของประชำชน ตำม
จุดประสงค์ของแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 11 พ.ศ. 2555 - 2559  

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแผนสำมปี 
  1. เพื่อแสดงควำมสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ แผน 3 ปี 
และกำรจัดท ำงบประมำณประจ ำป ี
  2. เพื่อแสดงแนวทำงกำรพัฒนำในช่วงสำมปีที่มีควำมสอดคล้องและสำมำรถสนองตอบต่อ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  3. เพื่อเป็นกำรจัดเตรียมโครงกำรพัฒนำต่ำง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุ ในงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี และน ำไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมำณ 

แผนพัฒนำสำมปี มีลักษณะกว้ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นเอกสำรที่แสดงควำมสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
  2. เป็นเอกสำรที่จะแสดงควำมเชื่อมโยงระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ กับงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
  3. เป็นเอกสำรที่แสดงโครงกำร/ กิจกรรมกำรพัฒนำที่จะด ำเนินกำรเป็นห้วงระยะเวลำ 
  4. เป็นเอกสำรที่จะแสดงควำมเช่ือมโยงระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกับงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ี
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• แผนพฒันา

เศรษฐกจิฯ 
• นโยบายของรฐับาล/ 

 แผนการบรหิาร

ราชการ 

 แผ่นดิน 
• ยุทธศาสตรก์ลุ่ม

จงัหวดั/ 

  จงัหวดั/อ าเภอ 
• นโยบายผูบ้รหิาร

ทอ้งถิ่น 
• ภารกจิตามอ านาจ

หนา้ที่ 
• ปญัหาความตอ้งการ 

ของประชาชน/แผน

ชมุชน 
• ขอ้มูล 

โครงการ 

กจิกรรม 

วสิยัทศัน์ 
พนัธกจิ 

จุดมุ่งหมาย 
ยทุธศาสตร ์
แนวทางการ

พฒันา 

หมวด 

รายจา่ย

ต่างๆ 

แผนการ 
ด าเนินงาน 
(ปฏทินิ 

การท างาน) 

ปจัจยัน าเขา้ แผน 
  ยทุธศาสตร ์

งบประมาณ 
รายจ่ายอปท. 

สรุปควำมเชือ่มโยง 
แผนพัฒนำระดับต่ำงๆ กบั แผนพฒันำท้องถิน่ และงบประมำณท้องถิ่น 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันาสามปี 
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Work  Flowกระบวนงำน 

 กำรใช้สัญลักษณ์ต่ำง ๆ ในกำรเขียนแผนผังกำรท ำงำน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ  และควำมสัมพันธ์ก่อน - 
หลัง ของแต่ละขั้นตอนในกระบวนงำน  ที่จะเป็นประโยชน์ในกำรช่วยท ำควำมเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนที่ง่ำยขึ้น
และแสดงให้เห็นภำพควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ* 
(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 

ประชำคม 

 
 
 
 

ก.พ. - ม.ีค. 

จนท.วิเครำะห์ฯ/หัวหน้ำ
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/
จนท.ส ำนักงำนปลัดฯ/
ค ก ก . จั ด ท ำ แ ผ น /
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมข้อมูล/ปัญหำ/
ควำมต้องกำรจำก

ประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อ
จัดท ำประชำคมระดับ

ต ำบล 

 
 
 

 
N 

ม.ีค. - พ.ค. 

จนท.วิเครำะห์ฯ/หัวหน้ำ
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/
คกก.จัดท ำแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 
จัดท ำร่ำงแผนฯ 

 
 

                                Ye 
 
 

พ.ค. - ม.ิย. 

จนท.วิเครำะห์ฯ/หัวหน้ำ
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/
คกก./จนท.ส ำนักงำน
ปลัดฯ 

 
ประชุม คกก.จดัท ำแผน/

คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - ม.ิย. 

จนท.วิเครำะห์ฯ/หัวหน้ำ
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/
จนท.ส ำนักงำนปลัดฯ/
คกก.จัดท ำแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภำฯพิจำรณำ
เห็นชอบ 

Y  
 
 

มิ.ย. 
จนท.วิเครำะห์ฯ/หัวหน้ำ
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/
สภำฯ 

ประกำศใช้ 
 
 
 

มิ.ย. ผู้บริหำรท้องถิ่น 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพฒันำสำมปี 

 

1.  ประชำคมหมูบ่้ำน 
 

2.  รวบรวมน ำขอ้มลูปญัหำ/ควำมต้องกำร/โครงกำรจำกำกรประชำคมหมูบ่้ำนเพื่อประชุมคณะกรรมกำรสนบัสนุน
กำรจัดท ำแผนพัฒนำ อบต.และคณะกรรมกำรพัฒนำ อบต. 

 
3.  ประชำคมระดับต ำบล 

 

4.  เสนอร่ำงแผนพัฒนำสำมปีตอ่สภำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลใหค้วำมเหน็ชอบ 
 
 
 

5.  ประกำศใชแ้ผนพัฒนำสำมปี 
 

6.  รำยงำนอ ำเภอ  จังหวดั  กระทรวงทรำบ 

7.  ประกำศใหท้รำบเปน็แผนพัฒนำต ำบล 
 

8.  ฝ่ำยบริหำร  และเจ้ำหนำ้ที่งบประมำณจัดท ำเปน็ขอ้บญัญตัิ 

9.  เสนอใหส้ภำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลใหค้วำมเหน็ชอบ 

10.  นำยอ ำเภออนมุตัิ 

11.  นำยกองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลลงนำมประกำศเป็นข้อบัญญตัิ 

12.  ฝ่ำยบริหำรจดักำรบริหำรโครงกำร 

-จัดท ำเอง 
- สนบัสนุนงบประมำณ 

 

13. ประชำชนติดตำมโครงกำรต่ำง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมำณ 

-  เสนอโครงกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานหลัก  
(อบต.ปราสาทเยอ) 

 
งานบุคคล 

องคก์ารบรหิารสว่นตำบลปราสาทเยอ 
โทร.  0-4592-1523 
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โทรสาร.  0-4592-1524 


