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บทที่ 1 
บทน า 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 องค์การ
บริหารส่วนต าบลมอี านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 
ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
 1. จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็น
และสมควร 
 
 ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่ม เติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อทราบผลสัมฤทธ์ิ
ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลตาก
แดด มีเป้าประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร 
น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าข้ึนไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมา
เป็นระบบและครบถ้วน 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมอืนแผนทีบ่อกเส้นทางการท างานที่มจีุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
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 ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ
นั้น 

 มักจัดท าข้ึนส าหรับลักษณะงานที่ซบัซ้อน มหีลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมกีารเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
ส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรอืไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ  ที่เกิดข้ึนอาจท าให้หน่วยงาน
ต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน 
 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของ
แต่ละงานออกมาเป็นลายลกัษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยสว่นรวมสงูสดุ และเพื่อใช้
มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดน้ัน ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท า
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผล
ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่
แน่นอนเดิ่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันต าแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
 9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
 11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
 13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
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 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อน ามารปรับปรุงงานได้  
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายข้ึน 
 12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
 17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
 20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบล มี ช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็น
ราชการบริหารส่วนท้องถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดย
ไม่รวมเงินอุดหนุนในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
(ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2557 มีองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง) 
 
 
 
รูปแบบองค์การ 
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  องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  1. สภาองค์การบริหารสว่นต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎร์ผู้มสีิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บา้นในเขตองค์การบริหารสว่นต าบลนัน้ 
กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน 
และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน 
  2. องค์การบริหารสว่นต าบลมนีายกองค์การบรหิารสว่นต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
ผู้บริหารท้องถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถ่ิน
หรือผู้บริหารท้องถ่ิน 

การบริหาร 
  กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 2 คน ซึ่ง
เรียกว่า ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถ่ิน 

อ านาจหน้าที่ของ อบต. 
  อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญตัิสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
  2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 
   - จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัด
   ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   - ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   - ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   - คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   - บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
   - ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
   - ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   - ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
   - ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
   - ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   - ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
   - ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
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   - หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
   - ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   - การท่องเที่ยว 
   - การผังเมือง 

อ านาจหน้าท่ีตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 
  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2542 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง 
  2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
  3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
  13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  14.การส่งเสริมกีฬา 
  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถ่ิน 
  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอื่น ๆ  
  24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
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  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามที่คณะกรรมการ
ประกาศก าหนด 

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่อง
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้าน
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าทีห่ลกัของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ย่อมมีหน้าที่บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถ่ิน" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถ่ิน ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 
290 ยังได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีอ านาจหน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพื้นที่ตน เพื่อการส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมอีกด้วย 
  ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และอื่น ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่
ในบทบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารต าบล พ.ศ.2537 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท า และอาจ
ท า 
   1. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
ดังต่อไปนี้ (มาตรา 67) 
   (1) จัดใหม้ีและบ ารงุรักษาทางน้ า 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและทีส่าธารณะ รวมทั้งการ
ก าจัดขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   (3) ป้องกันโรคและระงบัโรคติดต่อ 
   (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   (6) ส่งเสริมการพฒันาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สงูอายุและพิการ 
   (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม 
   (8) บ ารงุรกัษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถ่ิน 
 
   (9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีท่างราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร
ให้ตามความจ าเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 
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14 และเพิ่มเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2542 ตามล าดับ) 
  3. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าให้เขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 
68) 
   (1) ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   (2) ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
   (3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
   (4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   (5) ให้มีและสง่เสรมิกลุ่มเกษตรกร และกจิการสหกรณ์ 
   (6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   (7) บ ารงุและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   (8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยส์ินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
   (9) หาผลประโยชนจ์ากทรัพยส์ินของ อบต. 
   (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย ์
   (12) การท่องเที่ยว 
    (13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพิ่มเตมิโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบรหิาร
ส่วนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
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บทที่ 2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญของต าบล 

............................................................... 
    

   2.๑ สภาพท่ัวไปของ องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลันตาน้อย 

2.๑.๑ ท่ีตั้งและอาณาเขต 
         องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลันตาน้อย ตั้งอยู่ที่ 144 หมู่ 1 ต าบลเกาะลันตาน้อย 

อ าเภอ เกาะลันตา  จังหวัด กระบี่ มีพื้นที่ประมาณ 90.41 ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ 51,934 ไร่ มี
อาณาเขตติดต่อกับพื้นที่ต่างๆ ดังนี้ 

        ทิศเหนือ  ติดต่อกับต าบลเกาะกลาง  
        ทิศใต ้  ติดต่อกับต าบลศาลาด่านและต าบลเกาะลันตาใหญ่ 
        ทิศตะวันออก ติดต่อกับอ าเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่  

และอ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 
        ทิศตะวันตก ติดต่อกับทะเลอันดามัน 
2.๑.๒ เขตการปกครอง 
         องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลันตาน้อย แบ่งเขตการปกครองออกเป็น 6 หมู่บ้าน 

ได้แก่   หมู่ 1 บ้านหลังสอด 
หมู่ 2 บ้านคลองหมาก 
หมู่ 3 บ้านทุ่ง 
หมู่ 4 บ้านโละใหญ่ 
หมู่ 5 บ้านคลองโตนด 
หมู่ 6 บ้านทอนลิบง   
2.๑.๓ ประชากร ศาสนา 

                     องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลันตาน้อย มีจ านวนประชากรทั้งสิ้น 6,007 คน 
จ าแนกเป็น เพศชาย  3,046 คน 

     เพศหญิง  2,961 คน 
จ านวน  ครัวเรือน  1,626 ครัวเรือน 
จ านวนประชากรแฝง ประมาณ 300 คน 
ส่วนใหญ่นับถือศาสนาอิสลาม ร้อยละ 99 % 
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ข้อมูล ณ วันที่ 30 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2561              
    (ที่มา : ส านักบริหารการทะเบียน อ าเภอเกาะลันตา) 

2.๑.๔ การประกอบอาชีพ 
         ประชากรส่วนใหญ่ของ องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลันตาน้อย ประมาณร้อยละ

70 ประกอบอาชีพเกษตรกรรม รองลงมาได้แก่ ด้านค้าขาย ประมาณร้อยละ 15 ด้านประมง ประมาณร้อยละ 
10 เนื่องจากสภาพภูมิศาสตร์ที่เหมาะสมกับ การเกษตรกรรม เลี้ยงสัตว์ ค้าขาย และประมง เฉลี่ยรายได้
ประชากรต่อหัว/ต่อปี ประมาณ 30,000 บาท  
 

2.๑.5 เส้นทางคมนาคม (การขนส่งทางรถยนต์ ทางบก ทางน้ า ทางอากาศ) 
         องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลันตาน้อย มีเส้นทางคมนาคมที่ส าคัญสามารถเดินทาง

ติดต่อกันระหว่าง องค์การบริหารส่วนท้องถ่ินอื่นๆ และอ าเภอต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว โดยสามารถเดินทางได้
ทางรถยนต์ บนถนนทางหลวงหมายเลข 4206 และต่อเส้นทางเรือ จากท่าเทียบแพขนานยนต์บ้านหัวหิน  
สู่ท่าเทียบแพขนานยนต์บ้านคลองหมาก 
   

2.๑.6 แหล่งแม่น้ าล าคลอง 

          องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลันตาน้อย มีลักษณะภูมิประเทศโดยทั่วไปเป็นเกาะ
ขนาดใหญ่ มีเกาะเล็กเกาะน้อย กระจัดกระจายอยู่รอบเกาะใหญ่หลายเกาะ เช่น เกาะตะละเบ็ง เกาะแดง และ
เกาะผี  เป็นต้น  สภาพภูมิประเทศบนเกาะลนัตาน้อย ตอนกลางของเกาะเป็นภูเขา  ควน สลับกับหุบเขา  และ
ลาดลงเป็นที่ราบชายฝั่งทะเล และมีที่ราบกระจายอยู่ทั่วไปบนเกาะ ซึ่งจะเป็นที่ตั้งของชุมชน และพื้นที่ท าการ
เพาะปลูก  เช่น ยางพารา และไม้ผลต่าง ๆ  นอกจากนั้นยังมีการท านาในที่ราบ นาปี และท าบนที่สูงเรียกว่า นา
ดอน (ข้าวไร่) ท าในช่วงที่ไม้ผล ยางพารา และปาล์มน้ ามัน ยังเล็กอยู่ 
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บทที่ 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการ
บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานข้ึนมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิด
ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่
ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ข้ึนมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อน
ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป
แล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การ
มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้
ก าหนดไว้ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกนัระหว่างผูบ้ังคับบัญชากับผูใ้ต้บังคับบญัชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่
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บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง
ถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/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 าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะ
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต 
  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถด าเนินงาน
ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน 
  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลกัเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมนิผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สกึการเปรียบเทยีบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการ
ประเมินได้ดีข้ึน 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย 
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  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่ง
นั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
  4. ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรอืแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑ์ของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังน้ี 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 
  2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
  ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัตงิานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ  ในองค์การมีความเหมาะสมและเปน็ที่ยอมรับของผูป้ฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น
ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัด
ได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้
เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้
ต้องไม่เป็นการเปลีย่นแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ
เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 

โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบลมีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล
และมีพนักงานประจ าที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ท างานประจ าวันโดยมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบอยู่ เช่น 
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 - ส านักงานปลัด  - กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
- กองคลัง  - กองสวัสดิการสังคม 
- กองช่าง 
 

โครงสร้างส านักงานปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานปลัด 
 มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติ

และข้อบังคับต าบล การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร 
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างการเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อ
พิพาทต่าง ๆ งานส่งเสริมการเกษตร การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การด าเนินงานตาม
นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการ
ปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วน
ราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 7 งาน คือ 

1. งานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีความผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานสารบรรณ 
 - งานตรวจสอบภายใน 
 - งานบริหารงานบุคคล 

ส านักงานปลดั 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 

งานกิจการสภา อบต. งานกฎหมายและคด ีงานนโยบายและแผน 

งานบริหารงาน
บุคคล 

งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

งานสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 

งานเสริมการเกษตร 
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 - งานอ านวยการและข้อมลูข่าวสาร 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานอาคารสถานที ่
 - งานรักษาความสงบเรียบรอ้ย 
 - งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 
 - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบงัคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภา อบต. 
 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
 - รายงานประชุมพลังมวลชนอื่น ๆ 
 - งานอ านวยการและประสานราชการ 
 - งานติดตามผลการปฏิบัตงิานตามมติทีป่ระชุมสภา อบต. 
 - งานเลือกตั้งสมาชิกสภา อบต. 
 - งานข้อมูลการเลอืกตั้ง 
 - งานชุมชนสัมพันธ์ 
 - งานส่งเสรมิและสนับสนุนความรู้และวิชาการแกส่มาชิกสภา อบต. 
 - งานคุ้มครองและบ ารงุรักษาทรัพยส์ินของทางราชการและสถานที่สาธารณะ 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานนโยบายและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 - งานวิชาการ 
 - งานงบประมาณ 
 - งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 - งานประชาสัมพันธ์ขององค์กร 
 - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
 - งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 
 - งานโครงการอินเตอร์เน็ตต าบล 
 - งานประสานโครงการฝึกอบรม 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานกฎหมายและคดี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานกฎหมายและคด ี
 - งานนิติกรรมและสญัญาต่าง ๆ ทีม่ีผลผูกพันทางกฎหมาย 
 - งานการด าเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
 - งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
 - งานระเบียบการคลัง 
 - งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
 - งานข้อบัญญัติและระเบียบขององค์การบรหิารส่วนต าบลตากแดด 
 - งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน 
 - งานสอบสวนตรวจพจิารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยราชการ 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานอ านวยการ 
 - งานป้องกันสาธารณภัย 
 - งานช่วยเหลือฟื้นฟบูรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 
 - งานกู้ภัย 
5. งานกิจการสภา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบงัคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล 
 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
 - งานติดตามผลการปฏิบัตงิานตามมติทีป่ระชุมสภา อบต. 
 - งานเลือกตั้งเกี่ยวกบัสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล 
 - งานส่งเสรมิและสนับสนุนความรู้และวิชาการแกส่มาชิกสภา อบต. 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
6. งานบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 -  งานการวางแผนอัตราก าลังคน 
 - งานการสรรหาบุคลากร 
 - งานการเลือ่นต าแหน่ง/แต่งตัง้ 
 - งานการพัฒนาบุคลากร 
 - งานระบบสวัสดิการ 
 - งานระบบจริยธรรมและวินัย 
7. งานสวัสดิการสังคม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานสวัสดิการสังคม 
 - งานสังคมสงเคราะห ์
 - งานพัฒนาชุมชน 
 - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 - งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
 - งานส่งเสรมิอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
 - งานส่งเสรมิและพฒันาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 
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โครงสร้างกองคลัง 

 

 

 

 

 

 
 
กองคลัง 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน 

การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน 
งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครง เงินสะสม งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ - รายจ่าย งาน
จัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชี
และการรับเงินในกิจการประปาองค์การบรหิารส่วนต าบล และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดย
แบ่งงานหลักภายในออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 

1. งานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
 - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 - งานเก็บรกัษาเงิน 
 - งานรวบรวมข้อมลูเกี่ยวกบัการจัดต้ังงบประมาณรายรับรายจ่าย ประจ าป ี
 - งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับเงิน 
 - งานการบัญชี 
 - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงนิ 
 - งานงบการเงินและงบทดลอง 
 - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
 - งานรายงานทางการเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบญัชีรายได้แผ่นดิน 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อื่น ๆ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุ

งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้

กองคลัง 
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 - งานพัฒนาปรบัปรุงรายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน 
 - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได ้
 - งานออกหมายเรียกและหนังสือพบกิจการค้า 
 - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
 - งานการน าส่งเงินรายได้ 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานทะเบียนทรัพยส์ินและแผนที่ภาษี 
 - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซือ้จัดจ้าง การเบกิจ่าย การเกบ็รกัษา การซ่อมแซม 
             และการบ ารงุรักษา) 
 - งานการจัดท าบัญชีและทะเบียนพสัด ุ
 - งานการเกบ็เอกสารส าคัญหลกัฐานรวมถงึเอกสารอื่นทีเ่กี่ยวข้องกับพสัดุ 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

โครงสร้างกองช่าง 

 

 

 

 

 

 
กองช่าง 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน 
เครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิงและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีการ
แบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย  
 1. งานก่อสร้าง มหีน้าที่รบัผิดชอบ ดังนี ้
   - งานก่อสร้างและบรูณาการ 
  - งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ า และโครงสรา้งพื้นฐานอื่นๆ 
  - งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพเิศษ 
  - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 

งานก่อสร้าง 
งานประสาน

สาธารณูปโภค 
งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

กองช่าง 

งานผังเมือง 
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  - งานบ ารุงรกัษาเครื่องจกัรกลและยานพาหนะ 
  - งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ า และโครงสร้างพื้นฐานอื่นๆ 
  - งานธุรการประจ าส่วนโยธา 
  - งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจกัรกลและยานพาหนะ 
  - งานจัดท าบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง 
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
   - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป ์
  - งานวิศวกรรม 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ ์
  - งานออกแบบ  
 3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 
  - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
  - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายน้ า 
  - งานจัดตกแต่งสถานที ่ 
 4. งานผังเมือง มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 
  - งานส ารวจและแผนที ่
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟเูมือง 
  - งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ การวิเคราะหวิ์จัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว 
การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียนการวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษาการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เกี่ยวกับ การศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการ
วางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษาเพื่อน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อื่น ที่เกี่ยวข้อง 
และแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 2 งานดังนี้ คือ 

 1. งานบริหารงานการศึกษา 
- งานบริหารวิชาการ 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานลูกเสือและยุวกาชาด 

 2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
    - งานสง่เสรมิและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
   - งานส่งเสริม สนบัสนุน พฒันาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานสนับสนุนกจิการศาสนา  
  - งานสนบัสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถ่ิน 
   - งานสันทนาการ   
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย  

 

งานบริหารการศึกษา 

ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 



~ 22 ~ 
 

 

 

การปฏิบตัิงานตามภารกิจหลกั 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะลนัตาน้อย 

แนวทางระเบียบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2548 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะต้องด าเนินการวางแผนพัฒนาโดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ต้องมีการปรับปรุงแผนพัฒนาต าบล 3 ปีเป็นประจ าทุกปีซึ่งการปรับปรุงแผนจะต้องน าข้อมูลที่ได้จากการจัด
ประชุมประชาคมหมู่บ้านประชาคมต าบลปัญหาความต้องการท้องถ่ินยุทธศาสตร์การพัฒนาจั งหวัด/อ าเภอ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 11 นโยบายของผู้บริหารท้องถ่ินเพื่อน ามาเปรียบเทียบและให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดดได้ท าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุง
แผนพัฒนาต าบล 3 ปีเป็นแนวทางในการพัฒนาต าบลเกาะลันตาน้อยและเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการวาง
กรอบการท างานการพัฒนาต าบลต่อไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาสามปี 
  แผนพัฒนาสามปี เป็นเอกสารที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
แสดงแนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะ
ด าเนินการเป็นระยะเวลา 3 ปี และการแสดงความเช่ือมโยงกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
กล่าวคือ องค์การบริหารส่วนต าบลใช้การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพื่อที่กระบวนการจัดท างบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วน
ร่วมของประชาชน ตามจุดประสงค์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนสามปี 
  1. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน 3 
ป ีและการจัดท างบประมาณประจ าปี 
  2. เพื่อแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีที่มีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพื่อเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุใน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมาณ 

แผนพัฒนาสามปี มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปน้ี 
  1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเช่ือมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
  3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
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• แผนพฒันา

เศรษฐกจิฯ 
• นโยบายของรฐับาล/ 

 แผนการบรหิาร

ราชการ 

 แผ่นดิน 
• ยุทธศาสตรก์ลุม่

จงัหวดั/ 

  จงัหวดั/อ าเภอ 
• นโยบายผูบ้รหิาร

ทอ้งถิ่น 
• ภารกจิตามอ านาจ

หนา้ที่ 
• ปญัหาความตอ้งการ 

ของประชาชน/แผน

ชุมชน 
• ขอ้มูล 

โครงการ 

กจิกรรม 

วสิยัทศัน์ 
พนัธกจิ 

จุดมุ่งหมาย 
ยุทธศาสตร ์
แนวทางการ

พฒันา 

หมวด 

รายจา่ย

ตา่งๆ 

แผนการ 
ด าเนินงาน 
(ปฏทินิ 

การท างาน) 

ปจัจยัน าเขา้ แผน 
  ยุทธศาสตร ์

งบประมาณ 
รายจ่ายอปท. 

  4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเช่ือมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

สรุปความเช่ือมโยง 
แผนพัฒนาระดับต่างๆ กับ แผนพัฒนาท้องถ่ิน และงบประมาณท้องถ่ิน 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันาสามปี 
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Work  Flow กระบวนงาน 

 การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพื่อให้เห็นถึงลกัษณะ  และความสัมพันธ์ก่อน 
- หลัง ของแต่ละข้ันตอนในกระบวนงาน  ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานทีง่่าย
ข้ึนและแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 

ข้ันตอนการท างาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

ประชาคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.ส านักงานปลัดฯ/
ค ก ก .จั ด ท า แ ผ น /
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมข้อมูล/ปัญหา/
ความต้องการจาก

ประชาคมหมู่บ้านเพื่อ
จัดท าประชาคมระดบั

ต าบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 
จัดท าร่างแผนฯ 

 
 

                                Ye 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก./จนท.ส านักงาน
ปลัดฯ 

 
ประชุม คกก.จัดท าแผน/

คกก.สนบัสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.ส านักงานปลัดฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภาฯพิจารณา
เห็นชอบ 

Y  
 
 

มิ.ย. 
จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
สภาฯ 

ประกาศใช้ 
 
 
 

มิ.ย. ผู้บริหารท้องถ่ิน 

ความหมายสัญลักษณ์ 

                จดุเร่ิมต้นและสิน้สดุของกระบวนงาน 

 
                กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
                การตดัสนิใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุัติ 

             แสดงถงึทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน 

 
                จดุเชื่อมต่อระหว่างขัน้ตอน 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนพฒันาสามป ี

 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 
 

2.  รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากากรประชาคมหมู่บ้านเพ่ือประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3.  ประชาคมระดับต าบล 

 

4.  เสนอร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

5.  ประกาศใชแ้ผนพัฒนาสามปี 
 

6.  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

7.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 
 

8.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าท่ีงบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 

9.  เสนอให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 

10.  นายอ าเภออนุมัติ 

11.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

12.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดท าเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 

13. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ 
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