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ส�วนท่ี 1  

ความเป'นมาและความสําคัญ 

จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค�การบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537
แก!ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 สวนท่ี 3 เรื่อง อํานาจหน!าท่ีขององค�การบริหารสวนตําบล มาตรา 66 
องค�การบริหารส-วนตําบลมีอํานาจหน!าท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในด!านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มาตรา 67 ภายใต!บังคับแห-งกฎหมาย องค�การบริหารสวนตําบล มีหน!าท่ีต!องทําในเขตองค�การบริหารสวน
ตําบล 

1. จัดให!มี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 
2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล 
3. ป>องกันโรคและระงับโรคติดตอ 
4. ป>องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู!สูงอายุ และผู!พิการ 
7. คุ!มครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล!อม 
8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปDญญาท!องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท!องถ่ิน 
9. ปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให!ตาม

ความจําเปFนและสมควร 
ตามบทบาทภารกิจของส-วนท!องถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

พ.ศ.2550พระราชบัญญัติตําบลและองค�การบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แก!ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2552พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให!องค�กรปกครองสวนท!องถ่ิน พ.ศ. 2542 
และพระราชกฤษฎีกาวาด!วยหลักเกณฑ�และวิธีบริหารกิจการบ!านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ 
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ� 2548 กําหนดแนวทางให!องค�กร
ปกครองสวนท!องถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค�กรปกครองสวนท!องถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์
ตรงตามเป>าหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค�การบริหารสวนตําบลตาก
แดด มีเป>าประสงค�ในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีได!มาใช!ในการปรับปรุง แก!ไข สงเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซ่ึงบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้นผลเปFนอย-างไร 
นําไปสูความสําเร็จบรรลุตามเป>าหมายวัตถุประสงค�หรือไม- เพียงใด 

คู-มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปFนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางาน
ท้ังกับหัวหน!างานและผู!ปฏิบัติงานในหน-วยงาน จัดทําข้ึนไว!เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน-วยงาน
ออกมาเปFนระบบและครบถ!วน 

 
 
 
 
 



ค ู-มือการปฏ ิบัติงาน (Work Manual) 
• เปรียบเสม ือนแผนท ี่บอกเส!นทางการทำงานท่ีม ีจ ุดเริ่มต!นและส ิ้นส ุดของกระบวนการ 
• ระบุถ ึงข ั้นตอนและรายละเอ ียดของกระบวนการตาง ๆ ขององค �กรและว ิธ ีควบค ุมกระบวนการ
นั้น 
• ม ักจัดทำข ึ้นสำหรับล ักษณะงานท ี่ซับซ!อน ม ีหลายข ั้นตอนและเก ี่ยวของก ับคนหลายคน 
• สามารถปรับปรุงเปล ี่ยนแปลงเม ื่อมีการเปล ี่ยนแปลงการปฏ ิบัติงาน 

ว ัตถ ุประสงค � 
1. เพ ื่อให ! ห ัวหน!าหน-วยงานได! มีโอกาสทบทวนภาระหน!าท ี่ของหน-วยงานของตนว -ายังคงม ุ-ง

ต-อจุดสำเร็จขององค�การโดยสมบูรณ�อยู- หรือไม- เพราะจากสภาพการเปล ี่ยนแปลงต-าง ๆ ท ี่เก ิดข ึ้นอาจทำให!
หน-วยงานต!องให!ความส ําค ัญแก- ภาระบางอย-างมากยิ่งข ึ้น 

2. เพ ื่อให !ห ัวหน!าหน-วยงานจัดทํา/กำหนดมาตรฐานการปฏ ิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการ
ทำงานของแต-ละงานออกมาเปFนลายล ักษณ�อักษรเพ่ือให! การทำงานเก ิดประโยชน� ต-อองค�การโดยส-วนรวม
ส ูงส ุด และเพ่ือใช!เปFน มาตรฐาน การทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เปFนเคร่ืองม ือในการประเม ินผลการปฏ ิบัติงาน
ของพนักงานต-อไปด!วย 

3. เพ ื่อให !การปฏ ิบัติงานในปDจจุบันเปFนมาตรฐานเดียวก ัน เพ ื่อให! ผ ู!ปฏ ิบัติงานได !ทราบ
ความคาดหว ังอย-างช ัดแจ!งว-า การทำงานในจุดนั้น ๆ  ผ ู!บังค ับบัญชาจะว ัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่อง
ใดบ!าง ซ่ึงย -อมทำให!ผ ู!ปฏ ิบัติงานสามารถปรับว ิธ ีการทำงานและเป>าหมายการทางานให!ตรงตามท ี่หน -วยงาน
ต !องการได! และส-งผลให!เก ิด การยอมรับผลการประเม ินฯ มากยิ่งข ึ้น เพราะทุกคนรู! ล -วงหน!าแล!วว-าทำงาน
อย-างไรจึงจะถ ือได!ว-าม ีประส ิทธ ิภาพ 

4. เพ ื่อให!การปฏ ิบัติงานสอดคล!องกบนโยบาย ว ิส ัยท ัศน� ภารก ิจและเป>าหมายขององค�กร 
เพ ื่อให! ห ัวหน!าหน-วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เน ื่องจากการทำงานทุกหน!าท ี่มีจุดวัด
ความสำเร็จท่ีแน-นอนเด-นชัด หัวหน!างานจึงสามารถใช!ทรัพยากรบุคคล ให! เก ิดประโยชน�ส ูงส ุด 
 
ประโยชน�ของการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน�ของคู�มือการปฏิบัติงานท่ีมีต�อองค�กรและผู,บังคับบัญชา 

1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน-วยงาน 
2. เปFนข!อมูลในการประเมินค-างานและจัดชั้นตําแหน-งงาน 
3. เปFนคู-มือในการสอนงาน 
4. การกําหนดหน!าท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซ!อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เปFนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห�งานและปรับปรุงงาน 
8. ให!ผู!ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได! 
9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 
10. ผู!บังคับบัญชาได"ทราบข้ันตอนและสายงานทําให!บริหารงานได!ง-ายข้ึน 
11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได! 
12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม-ท่ีจะรับได!งายข้ึนและตรงมากข้ึน 
13. ทําให!บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให!เหมาะสมยิ่งข้ึนได! 



14. ยุติความขัดแย!งและเสริมสร!างความสัมพันธ�ในการประสานระหว-างหน-วยงาน 
15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน-วยงานได! 
16. เปFนข!อมูลในการสร!างฐานข!อมูลของบริษัทต-อไปนี้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต-อไปนี้ 
18. การวิเคราะห�ค-าใช!จ-ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน-วยงานได! 
19. ผู!บังคับบัญชาบริหารงานได!สะดวก และรวดเร็วข้ึน 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส-วนรวมสําหรับผู!บังคับบัญชาคนใหม-ในการรวมกันเขียน

คู-มือ 
ประโยชน�ของคู�มือการปฏิบัติงานที่มตี�อผู,ปฏิบัตงิาน 

1. ได!รับทราบภาระหน!าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน 
2. ได!เรียนรู!งานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเข!ามาทํางานใหม-/หรือผู!บังคับบัญชาท่ีมีต-อตนเองชัดเจน 
3. ได!ทราบความหวัง (Expectation) ของผู!บังคับบัญชาท่ีมีต-อตนเองชัดเจน 
4. ได!รับรู!ว-าผู!บังคับบัญชาจะใช!อะไรมาเปFนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได!เข!าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน-วยงาน 
6. สามารถช-วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได! 
7. เข!าใจหัวหน!างานมากข้ึน ทํางานด!วยความสบายใจ 
8. ไม-เก่ียงงานกัน รู!หน!าท่ีของกันและกันทําให!เกิดความเข!าใจท่ีดีต-อกัน 
9. ได!ทราบจุดบกพร-องของงานแต-ละข้ันตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได! 
10. ได!เรียนรู!งานของหน-วยงานได!ท้ังหมด ทําให!สามารถพัฒนางานของตนเองได! 
11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแน-นอน ทําให!การทํางานได!ง-ายข้ึน 
12. รู!จักวางแผนการทํางานเพ่ือให!ผลงานออกมาตามเป>าหมาย 
13. สามารถใช!เปFนแนวทางเพ่ือการวิเคราะห�งานให!ทันสมัยอยู-ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ-งเวลาให!กับงานต-าง ๆ ได!อย-างถูกต!องเหมาะสม 
15. รู!ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให!การประสานงานง-ายข้ึน 
16. ได!เห็นภาพรวมของหน-วยงานต-าง ๆ ในฝfายงานเดียวกันเข!าใจงานมากข้ึน 
17. สามารถทํางานได!อย-างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอ!างอิง 
18. ได!รับรู!ว-าตนเองต!องมีการพัฒนาอะไรบ!างเพ่ือให!ได!ตามคุณสมบัติท่ีต!องการ 
19. ได!เรียนรู!และรับทราบว-าเพ่ือนร-วมงานทําอะไร เข!าใจกันและกันมากข้ึน 
20. ได!รู!ว-างานท่ีตนเองทําอยู-นั้นสําคัญต-อหน-วยงานอย-างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองค�การบริหารส�วนตําบล 

องค�การบริหารส-วนตําบล มีชื่อย-อเปFนทางการว-า อบต. มีฐานะเปFนนิติบุคคล และเปFน
ราชการบริหารสวนท!องถ่ินรูปแบบหนึ่ง  ซ่ึงจัดต้ังข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค�การบริหารสวน
ตําบล  พ.ศ. 2537 และท่ีแก!ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายได!โดย
ไม-รวมเงินอุดหนุนในปgงบประมาณท่ีล-วงมาติดต-อกันสามปgเฉลี่ยไมตํ่ากว-าปgละหนึ่งแสนห!าหม่ืนบาท 

 
 
 



รูปแบบองค�การ 

องค�การบริหารสวนตําบล ประกอบด!วย สภาองค�การบริหารส-วนตําบล และนายกองค�การ
บริหารส-วนตําบล 

1. สภาองค�การบริหารสวนตําบล ประกอบด!วยสมาชิกสภาองค�การบริหารสวนตําบล 
จํานวนหมู-บ!านละสองคน ซ่ึงเลือกต้ังข้ึนโดยราษฎร�ผู!มีสิทธิเลือกต้ังในแต-ละหมู-บ!านในเขตองค�การบริหารส-วน
ตําบลนั้น 
กรณีท่ีเขตองค�การบริหารส-วนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมู-บ!านให!มีสมาชิกองค�การบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน 
และในกรณีมีเพียงสองหมู-บ!านให!มีสมาชิกองค�การบริหารสวนตําบล หมู-บ!านละสามคน 

2. องค�การบริหารส-วนตําบลมีนายกองค�การบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการเลือกต้ัง 
ผู!บริหารท!องถ่ินโดยตรง การเลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาด!วยการเลือกต้ังสมาชิกสภา
ท!องถ่ินหรือผู!บริหารท!องถ่ิน 

การบริหาร 

กฎหมายกําหนดให!มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด!วยนายกองค�การบริหารส-วน 
ตําบล 1 คน และให!นายกองค�การบริหารสวนตําบลแต-งต้ังรองนายกองค�การบริหารส-วนตําบล 2 คน ซ่ึง
เรียกว-าผู!บริหารขององค�การบริหารส-วนตําบลหรือผู!บริหารท!องถ่ิน 

อํานาจหน,าที่ของ อบต. 

อบต.มีหน!าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค�การบริหารส-วนตําบล พ.ศ. 2537 และ 
แก!ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542) 

1. พัฒนาตําบลท้ังในด!านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
2. มีหน!าท่ีต!องทําตามมาตรา 67 ดังนี้ 
- จัดให!มีและบํารุงทางน้ําและทางบก 
- การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล 
- ป>องกันโรคและระงับโรคติดตอ 
- ป>องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ส-งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- ส-งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู!สูงอายุและพิการ 
- คุ!มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล!อม 
- บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปDญญาท!องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท!องถ่ิน 
- ปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย 
3. มีหน!าท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
- ให!มีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
- ให!มีและบํารุงไฟฟ>าหรือแสงสว-างโดยวิธีอ่ืน 
- ให!มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
- ให!มีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ-อนหย-อนใจและสวนสาธารณะ 
- ให!มีและส-งเสริมกลุ-มเกษตรกร และกิจการสหกรณ� 



- ส-งเสริมให!มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
- บํารุงและส-งเสริมการประกอบอาชีพ 
- การคุ!มครองดูแลและรักษาทรัพย�สินอันเปFนสาธารณสมบัติของแผ-นดิน 
- หาผลประโยชน�จากทรัพย�สินของ อบต. 
- ให!มีตลาด ท-าเทียบเรือ และท-าข!าม 
- กิจการเก่ียวกับการพาณิชย� 
- การท-องเท่ียว 
- การผังเมือง 

อํานาจหน,าท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให!แก-องค�กรปกครองส-วนท!องถ่ิน พ.ศ. 

2542 กําหนดให! อบต.มีอํานาจและหน!าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน�ของประชาชน
ในท!องถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดทําแผนพัฒนาท!องถ่ินของตนเอง 
2. การจัดให!มี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
3. การจัดให!มีและควบคุมตลาด ท-าเทียบเรือ ท-าข!าม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการกอสร!างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส-งเสริม การฝkก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ!มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล!อม 
8. การส-งเสริมการท-องเท่ียว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห� และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู!ด!อยโอกาส 
11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปDญญาท!องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท!องถ่ิน 
12. การปรับปรุงแหล-งชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู-อาศัย 
13. การให!มี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผ-อนหย-อนใจ 
14.การส-งเสริมกีฬา 
15. การส-งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส-งเสริมการมีส-วนรวมของราษฎรการพัฒนาท!องถ่ิน 
17. การรักษาความสะอาด และความเปFนระเบียบเรียบร!อยของบ!านเมือง 
18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏกูิล และน้ําเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให!มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว� 
22. การจัดให!มี และควบคุมการฆ-าสัตว� 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเปFนระเบียบเรียบร!อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอ่ืน ๆ 
24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช!ประโยชน�จากปfาไม! ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล!อม 



25. การผังเมือง 
26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป>องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร!อย การส-งเสริมและสนับสนุนการป>องกันและรักษาความปลอดภัย 
ในชีวิตและทรัพย�สินกิจอ่ืนใด ท่ีเปFนผลประโยชน�ของประชาชนในท!องถ่ินตามท่ีคณะกรรมการ

ประกาศกําหนด 

บทบาทหน,าที่ขององค�กรปกครองส�วนท,องถิ่น 

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค�การบริหารส-วนตําบล พ.ศ. 2537 จาก 
บทบัญญัติแห-งพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค�การบริหารส-วนตําบล พ.ศ. 2537 ส-วนท่ี 3 เรื่องอํานาจ
หน!าท่ีขององค�การบริหารส-วนตําบล มาตรา 66 กําหนดให!องค�การบริหารส-วนตําบล ท้ังในด!านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม ซ่ึงถือได!ว-า เปFนกรอบภาระหน!าท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห-งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว-าด!วยการปกครองท!องถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติว-า “องค�กร
ปกครองส-วนท!องถ่ิน ย-อมมีหน!าท่ีบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปDญญาท!องถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท!องถ่ินและองค�การปกครองส-วนท!องถ่ิน ย-อมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 
ยังได!กําหนดให!องค�กรปกครองส-วนท!องถ่ิน มีอํานาจหน!าท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช!ประโยชน�
จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล!อมท่ีอยู-ในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการส-งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล!อม
อีกด!วย 

ดังนั้น กรอบภาระหน!าท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังด!านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส-งเสริมอาชีพ การ 
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด!านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส-งเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล!อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปDญญาท!องถ่ิน และอ่ืน ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยู-
ในบทบัญญัติสภาตําบล และองค�การบริหารตําบล พ.ศ.2537 โดยกําหนดเปFนภารกิจหน!าท่ีท่ีต!องทํา และ
อาจทํา 

1. องค�การบริหารส-วนตําบล (อบต.) มีอํานาจหน!าท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในด!านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 

2. องค�การบริหารส-วนตําบล (อบต.) มีหน!าท่ีต!องทําในเขตองค�การบริหารส-วนตําบล ดังต-อไปนี้ 
(มาตรา 67) 

        (1) จัดให!มีและบํารุงรักษาทางน้ํา 
         (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด 

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(3) ป>องกันโรคและระงับโรคติดต-อ 
(4) ป>องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(5) ส-งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(6) ส-งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู!สูงอายุและพิการ 
(7) คุ!มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล!อม 
(8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปDญญาท!องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท!องถ่ิน 



(9) ปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให! 
ตามความจําเปFนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช!ข!อความใหม-แทนแล!ว โดยมาตรา 
14และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองค�การบริหารส-วนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2542ตามลําดับ) 

3. องค�การบริหารส-วนตําบล (อบต.) อาจทําให!เขตองค�การบริหารส-วนตําบล ดังต-อไปนี้ 
(มาตรา 68) 

(1) ให!มีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
(2) ให!มีและบํารุงไฟฟ>าหรือแสงสว-างโดยวิธีอ่ืน 
(3) ให!มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(4) ให!มีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ-อนหย-อนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให!มีและส-งเสริมกลุ-มเกษตรกร และกิจการสหกรณ� 
(6) ส-งเสริมให!มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

(7) บํารุงและส-งเสริมการประกอบอาชีพ 
(8) การคุ!มครองดูแลและรักษาทรัพย�สินอันเปFนสาธารณสมบัติของแผ-นดิน 
(9) หาผลประโยชน�จากทรัพย�สินของ อบต. 
(10) ให!มีตลาด ท-าเทียบเรือ และท-าข!าม 
(11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย� 
(12) การท-องเท่ียว 

(13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค�การบริหาร
ส-วนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปFนเครื่องมือสําคัญอย-างหนึ่งท่ีองค�การจะนํามาใช!ในการ
บริหารงานบุคคล เพราะท้ังผู!บริหารและผู!ปฏิบัติงานต-างจะได!รับประโยชน�จากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานข้ึนมาใช!ร-วมกัน ผู!บริหารจะมีเครื่องมือช-วยควบคุมให!การดําเนินงานเปFนไปตามเป>าหมายท่ีกําหนด
ไว! การมอบหมายหน!าท่ีและการสั่งการสามารถทําได!โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและน-าเชื่อถือเนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ�ท่ีผู!บริหารสามารถชี้แจงให!ผู!ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได!โดยงานในส-วนของผู!ปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไว!ถือเปFนสิ่งท่ีท!าทายท่ีทําให!เกิด
ความมุ-งม่ันท่ีจะไปให!ถึงเป>าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต!องมากข้ึน เนื่องจากผู!ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสู-มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู!ปฏิบัติงานและ
ผู!บริหารองค�การได!ร-วมกันกําหนดไว!เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก!าวหน!าขององค�การ 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน  การบริหารงานบุคคลนับเปFนภารกิจท่ีสําคัญยิ่งประการหนึ่งของ
การบริหารองค�การ เนื่องจากเปFนปDจจัยท่ีมีส-วนทําให!การพัฒนาองค�การบรรลุตามวัตถุประสงค�และเป>าหมายท่ี
วางไว! การบริหารบุคคลเปFนกระบวนการท่ีเก่ียวข!องตัวกับตัวบุคคลในองค�การ นับต้ังแต-การสรรหาบุคคลมา
ปฏิบัติงาน การบรรจุแต-งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให!บุคคลพ!นจากงานท้ังนี้
เพ่ือให!องค�การได!คนดีมีความรู!ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการท่ีองค�การจะได!บุคคลท่ี
มีคุณสมบัติดังกล-าวมาปฏิบัติงานนั้น จํา เปFนต!องสร!างเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน     
ข้ึนมาใช!ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลท่ีได!จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปFนข!อมูลท่ี
องค�การนําไปใช!ในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อนตําแหน-ง การพัฒนาประสิทธิภาพการ 
ปฏิบัติงาน การโอนย!าย การให!พักงาน และการให!พ!นจากงานโดยท่ัวไปแล!ว การท่ีจะทําให!การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานดําเนินไปอย-างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได!นั้น องค�การมักจะสร!างเครื่องมือประกอบอีกส-วนหนึ่ง
ข้ึนมาใช!"ในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือท่ีต!องใช!ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ท้ังนี้เพ่ือใช!เปFนเกณฑ�ในการเปรียบเทียบผลงานระหว-างบุคคลท่ีปฏิบัติงานอย-างเดียวกัน โดยองค�การ 
ต!องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว!เปFนหลักเกณฑ�ท่ีชัดเจนก-อนแล!ว เม่ือดําเนินการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองค�การได!กําหนดไว!     
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส�วนที่  2  แผนผังและกระบวนการปฏิบัติงาน   
องค�การบริหารส-วนตําบลทุ-งควายกิน  ได!ผ-านการประเมินการปรับขนาด อบต.  จากขนาดกลางเปFน อบต.
ขนาดใหญ-  โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส-วนตําบลจังหวัดระยอง  ครั้งท่ี 10/2554  เม่ือ
วันท่ี 25  ตุลาคม  2554  และตามประกาศองค�การบริหารส-วนตําบลทุ-งควายกิน เรื่องการปรับขนาดและ
กําหนดโครงสร!างส-วนราชการ  ลงวันท่ี 26  ตุลาคม  2554  โดยได!กําหนดโครงสร!างการแบ-งส-วนราชการ
ออกเปFน  4  ส-วน   ได!แก-    

1. สํานักงานปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช-าง 
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ภารกิจหลัก  และภารกิจรอง ท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลทุ�งควายกิน จะดําเนินการ   
1. ด!านการปรับปรุงโครงสร!างพ้ืนฐาน 
2. ด!านการพัฒนาคุณภาพชีวิต   
3. ด!านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
4. ด!านการจัดการศึกษา   

ภารกิจรอง   
1.  ด,านการจัดระเบียบชุมชนสังคม  และการรักษาความสงบเรียบร,อย 
2. ด,านการวางแผน  การส�งเสริมการลงทุน  พาณิชย�กรรมและการท�องเท่ียว 
3. ด,านการบริหารจัดการและการอนุรักษ�ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล,อม   
 

 
 
 
 
 
 
 



โครงสร,างส�วนราชการ ของ อบต.ทุ�งควายกิน 

 

                                                                                                                                                                                
                   
                   

            

                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   

          
 

ปลัด อบต. 

นักบริหารงาน อบต. 8 

ผู!อํานวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา  7) 

กองการศึกษา  ศาสนา และ
วัฒนธรรม 

ฝ:ายบริหารการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา  6) 

 

สํานักปลัด อบต. 

หัวหน!าสํานักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป 7) 

ฝ:ายบริหารทั่วไป  
(นักบริหารงานทั่วไป 6) 

กองช�าง 

ฝ:ายก�อสร,าง  
(นักบริหารงานช-าง   6) 

 

ผู!อํานวยการกองช-าง 
(นักบริหารงานช-าง   7) 

กองคลัง 

ผู!อํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  7) 

ฝ:ายการเงิน 
(นักบริหารงานการคลัง  6) 

 

รองปลัด อบต. 

นักบริหารงาน อบต. 7 
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โครงสร�างของสํานักงานปลัด 

 

                                              
        
 
          
 
 
 
 

    - บุคลากร 3-5,6ว        
              - จนท.วิเคราะห�นโยบายและแผน 3-5,6ว         

    - จนท.บริหารงานท่ัวไป 3-5,6ว          
    - จพง.ธุรการ 2-4,5                    

     - จพง.ป%องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2-4,5    
    - เจ*าพนักงานพัฒนาชุมชน 2-4,5 
    - นิติกร 3-5,6ว 
    - นักวิชาการเกษตร  3-5,6ว 
    - นักวิชาการสุขภิบาล 3-5,6ว 
    - จพง.สาธารณสุขชุมชน 2-4,5 
    - นักการ (ลูกจ*างประจํา) 

สํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบล 
  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององค�การบริหารส-วนตําบลและราชการท่ี
มิได!กําหนดให!เปFนหน!าท่ีของกอง หรือส-วนราชการใดในองค�การบริหารส-วนตําบลโดยเฉพาะ  รวมท้ังกํากับ
และเร-งรัดการปฏิบัติราชการของส-วนราชการในองค�การบริหารส-วนตําบลให!เปFนไปตามนโยบาย  แนวทาง  
และแผนการปฏิบัติราชการขององค�การบริหารส-วนตําบล 
 1.1 งานบริหารท่ัวไป  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานสารบรรณ 
  - งานธุรการ 
  - งานการเจ!าหน!าท่ี 
  - งานทะเบียนพาณิชย� 
  - งานอํานวยการและข!อมูลข-าวสาร 
  - งานกิจการสภา 
  - งานเลือกต้ัง 
  - งานการรักษาความสงบเรียบร!อยและสนับสนุนการป>องกัน 
       และรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย�สิน 
 1.2 งานนโยบายและแผน  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 



  - งานนโยบายและแผน 
  - งานวิชาการ 
  - งานข!อมูลและการประชาสัมพันธ� 

- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร� 
- งานงบประมาณ 

1.3 งานกฎหมายและคดี  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานกฎหมายและนิติกรรม 
  - งานดําเนินการทางคดีและศาล 
  - งานร!องเรียน  ร!องทุกข�  และอุทธรณ� 
  - งานดําเนินการทางวินัย 
  - งานข!อบัญญัติ อบต. 

1.4 งานป>องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานอํานวยการ 
  - งานป>องกันภัย 
  - งานช-วยเหลือและฟnoนฟูผู!ประสบสาธารณภัย 
  - งานกู!ภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
 1.5 งานส�งเสริมการเกษตร  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - การส-งเสริมทางด!านการเกษตร พืชไร- พืชสวน  

- การเพาะปลูก  
- การขยายพันธุ�พืช 

1.6 งานสวัสดิการสังคม มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานส-งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
  - งานสวัสดิการสังคม 
 1.7 งานสังคมสงเคราะห� มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานสงเคราะห�เด็ก สตรี คนชรา ผู!พิการ  ผู!ด!อยโอกาสและผู!ปfวยเอดส� 
  - งานพิทักษ�สิทธิเด็กและสตรี 
 1.8 งานส�งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานส-งเสริมอาชีพและข!อมูลแรงงาน 
  - งานส-งเสริมและพัฒนาสตรีและเยาวชน 
  - งานพัฒนาอาชีพ 

1.9 งานอนามัยและส่ิงแวดล,อม  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  - งานสุขาภิบาลท่ัวไป  
          - งานสุขาภิบาลโรงงาน  
           - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ  
          - งานอาชีวอนามัย  
         - งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล!อม  
           - งานส-งเสริม เผยแพร-กิจกรรมด!านการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล!อม 



- งานควบคุมมลพิษ  
          - งานศึกษาและวิเคราะห�ผลกระทบสิ่งแวดล!อม  
          - งานติดตามตรวจสอบเก่ียวกับสิ่งแวดล!อม   

 1.10 งานส�งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานอนามัยชุมชน  

- งานสาธารณสุขมูลฐาน  
         - งานสุขศึกษา  
         - งานควบคุมมาตรฐานอาหารน้ํา  

- งานป>องกันยาเสพติด  
1.11 งานรักษาความสะอาด  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 - งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ 
 - งานขนถ-ายสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 - งานกําจัดมูลฝอยและน้ําเสีย 
1.12 งานบริการสาธารณสุข  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  - งานสาธารณสุขอนามัย 
  - งานป>องกันโรคเอดส� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู�อํานวยการกองคลัง. 
(นักบริหารงานการคลัง  7) 

����ก��!��� 
(นักบริหารงานการคลัง  6) 

 

โครงสร�างของกองคลัง  

 
 

 

 

 

 

            - จพง.จัดเก็บรายได*  2-4,5 (1)   
      - จพง.การเงินและบัญชี 2-4,5 (1)       
       - จพง.พัสดุ 2-4,5 (1)  

- จนท.พัสดุ 1-3,4    
 - จนท.การเงินและบัญชี 1-3,4 

 
กองคลัง 
  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจ-าย การรับ การนําส-งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน ค-าจ!าง ค-าตอบแทน เงินบําเหน็จ
บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต-างๆ การจัดทําบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได!และรายจ-ายต-างๆ การควบคุมการเบิกจ-าย งานทํางบทดลองประจําเดือน 
ประจําปg งานเก่ียวกับการพัสดุขององค�การบริหารส-วนตําบลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข!องท่ีได!รับมอบหมาย 
 2.1 งานการเงิน  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานรับเงินและเบิกจ-ายเงิน 
  - งานจัดทําฎีกาเบิกจ-ายเงิน 
  - งานเก็บรักษาเงิน 
  - งานรวบรวมข!อมูลเก่ียวกับการจัดต้ังงบประมาณรายรับรายจ-ายประจําปg 
  - งานตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับการเงิน 
 2.2 งานบัญชี มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานการบัญชี 
  - งานทะเบียนคุมการเบิกจ-ายเงิน 
  - งานงบการเงินและงบทดลอง 
  - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
  - งานรายงานทางการเงิน บัญชีท่ัวไปของส-วนราชการและบัญชีรายได!แผ-นดิน 
 
2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได,  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานภาษีอากร ค-าธรรมเนียมและค-าเช-าและรายได!อ่ืนๆ 



ผู�อํานวยการกองช�าง. 
(นักบริหารงานการช;าง  7) 

ฝ�ายก�อสร�าง 
(นักบริหารงานการช;าง  6) 

 

  - งานพัฒนารายได! 
  - งานควบคุมกิจการค!าและค-าปรับ 
  - งานทะเบียนควบคุมและเร-งรัดรายได! 
  - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
 2.4 งานทะเบียนทรัพย�สินและพัสดุ  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานทะเบียนทรัพย�สินและแผนท่ีภาษี 
  - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซ้ือจัดจ!าง การเบิกจ-าย การเก็บรักษา การซ-อมแซมและการ
บํารุงรักษา) 
  - งานการจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
 
 

โครงสร�างของกองช�าง  

 
 

 

 

 

 

      - นายช;างโยธา 2-4,5 (1)   
      - จพง.ธุรการ  2-4,5 (1) 

- ช;างโยธา 1-3,4 
 
กองช�าง 
  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  ออกแบบการจัดทําข!อมูลทางด!านวิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ การก-อสร!าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก-อสร!างและซ-อมบํารุง การควบคุมการก-อสร!างและ
ซ-อมบํารุง งานแผนงานด!านวิศวกรรมเครื่องจักรกลการรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บ
รักษา การเบิกจ-ายวัสดุ อุปกรณ� อะไหล- น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข!องและท่ีได!รับมอบหมาย 
 
 3.1 งานก�อสร,าง มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานก-อสร!างและบูรณะถนน 
  - งานก-อสร!างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ํา และโครงสร!างพ้ืนฐานอ่ืนๆ 
  - งานระบบข!อมูลและแผนท่ีเส!นทางคมนาคม 



  - งานบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  - งานควบคุมการก-อสร!างถนน สะพาน รางระบายน้ํา และโครงสร!างพ้ืนฐานอ่ืนๆ 

3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานสถาปDตยกรรมและมัณฑนศิลปp 
  - งานวิศวกรรมโยธา 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการก-อสร!างอาคาร 
  - งานบริการข!อมูลและหลักเกณฑ� 
  - งานออกแบบ 
 3.3 งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
  - งานขนส-งและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายน้ํา 
  - งานการไฟฟ>า 
  - งานจัดตกแต-งสถานท่ี 
3.4 งานผังเมือง มีหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - งานสํารวจและแผนท่ี 
  - งานควบคุมการใช!ประโยชน�ท่ีดิน 
  - งานการพัฒนาโครงข-ายการคมนาคมขนส-ง 
  - งานจัดรูปท่ีดินและฟnoนฟูเมือง   
  - งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตก-อสร!างดัดแปลงต-อเติมอาคาร 
  - งานยกเลิกใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู�อํานวยการกองการศึกษา  ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา 7) 

ฝ�ายบริหารการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา 6) 

โครงสร�างของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   

 

 

 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดการศึกษา  การส-งเสริมและสนับสนุนการศึกษา  ศาสนา 
วัฒนธรรม  และประเพณีอันดีงามของประชาชน  การสนับสนุนบุคลากร  วัสดุอุปกรณ� และทรัพย�สินต-างๆ 
เพ่ือประโยชน�ทางการศึกษา  จัดสถานท่ีเพ่ือการศึกษา  ส-งเสริม  ทํานุบํารุงและรักษาไว!ซ่ึงศิลปะประเพณี 
ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีของท!องถ่ิน  วัฒนธรรมด!านต-างๆ  ส-งเสริมสนับสนุนการเล-นกีฬา  การส-งเสริม
และพัฒนาแหล-งท-องเท่ียว 

4.1 งานบริหารการศึกษา 
  - งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานพัฒนาบุคลากร และสถานศึกษา 
  - งานจัดหาวัสดุอุปกรณ�และทรัพย�สินต-างๆ 
  - งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  - งานส-งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร-เก่ียวกับการศึกษา 

- งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
 4.2 งานส�งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - งานส-งเสริมและสนับสนุนศูนย�การเรียนรู!ชุมชน 
  - งานส-งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานสนับสนุนกิจการศาสนา 
  - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท!องถ่ิน 
 4.3 งานส�งเสริมการท�องเท่ียว กีฬาและนันทนาการ 
  - งานส-งเสริมและสนับสนุนการท-องเท่ียว และพัฒนาแหล-งท-องเท่ียว 
  - งานกีฬาและสันทนาการ 
ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ท่ีองค-การบริหารส�วนตําบลทุ�งควายกิน จะดําเนินการ   
ภารกิจหลัก 

1. ด�านการปรับปรุงโครงสร�างพ้ืนฐาน  
2. ด�านการพัฒนาคุณภาพชีวิต  
3. ด�านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร   
4. ด�านการจัดการศึกษา 

ภารกิจรอง   



1. ด�านการจัดระเบียบชุมชนสังคมและการรักษาความสงบภายใน 
2. ด�านการวางแผน  

 

ส�วนท่ี 3  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ด,านการปรับปรุงโครงสร,างพ้ืนฐาน  ภารกิจท่ีเก่ียวข,อง  ดังนี้   

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองช�าง   

   1.1   

   
ข้ันตอนและวิธีการให,บริการ 
1. ประชาชนยื่นเอกสารเสนอความต!องกา ร            (ระยะเวลาไม-เกิน 3 นาที) 
2. เจ!าหน!าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข!อง     (ระยะเวลาไม-เกิน 5 นาที) 
3. นายก อบต. หรือ ผู!รับมอบอํานาจพิจารณา/สั่งการ (ระยะเวลาไม-เกิน 1 วัน) 
4. นายช-างโยธาออกตรวจสอบสถานท่ีและดําเนินการ (ระยะเวลาไม-เกิน 1 วัน) 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน (ระยะเวลาไม-เกิน 7 วัน) 

ระยะเวลา 
  ใช!ระยะเวลารวมท้ังสิ้น 7 ทัน /ราย 

เจ,าหน,าท่ีผู,รับผิดชอบ 

  นายธีระ  ช-างไม!  ตําแหน-ง  หัวหน!าฝfายก-อสร!าง  รักษาราชการแทนผู!อํานวยการกองช-าง   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๒. สําเนาทะเบียนบ!าน 

 

 

 

 

 

 

 

ร!องขอลงรังในสาธารณะ 



 

 

               รายงานผลการปฏิบัติ 

 

 

 

ประชาชนผู!ร!องเรียน 
 

 

                                      

                                           - ธุรการกองช-าง ลงทะเบียนรับเรื่อง  
  - ผอ.กองช-าง พิจารณาเสนอ   
                                      

 

 

 

     
                                      นายช;างโยธา ออกสํารวจสถานท่ีและดําเนินการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      นายกองค�การบริหารส-วนตําบลทุ-งควายกิน 
                    พิจารณา / สั่งการ   



  

 

ข้ันตอนและวิธีการให,บริการ 
1. ประชาชนยื่นเอกสารเสนอความต!องการ           (ระยะเวลาไม-เกิน 2 นาที) 
2. เจ!าหน!าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข!อง   (ระยะเวลาไม-เกิน 5 นาที) 
3. นายก อบต. หรือ ผู!รับมอบอํานาจ พิจารณา/สั่งการ (ระยะเวลาไม-เกิน 1วัน) 
4. นายช-างโยธาออกตรวจสอบสถานท่ีและดําเนินการ  (ระยะเวลาไม-เกิน 1วัน) 

ใช!ระยะเวลารวมท้ังสิ้น  2 วัน/ราย   

เจ,าหน,าท่ีผู,รับผิดชอบ   

  นายธีระ  ช-างไม!  ตําแหน-ง  หัวหน!าฝfายก-อสร!าง  รักษาราชการแทนผู!อํานวยการกองช-าง   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๒. สําเนาทะเบียนบ!าน 

ผังการปฏิบัติ ขออนุญาตติดตั้งมาตรวัดน้ํา 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.2  ขออนุญาตติดต้ังมาตรวัด
น้ํา  

        ประชาชนผู!ร!องเรียน   

ธุรการกองช-าง ลงทะเบียนรับ  

        -  นายช-างโยธา พิจารณาเสนอ 
        -  ผอ.กองช-าง พิจารณา / เสนอ  
 

       นายกองค�การบริหารส-วนตําบล 
           พิจารณา / สั่งการ   

-นายช-างโยธา  ออกสํารวจสถานท่ี พร!อม
ดําเนินการเก็บค-าธรรมเนียมติดต้ังมาตรวัดน้ํา 
-ดําเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ํา    

รายงานผลการปฎิบัติงาน 



1.3  การปฏิบัติงานรับแจ,งเหตุและซ�อมแซมไฟฟ>าสาธารณะ   

       การรับแจ,งเหตุ และการแก,ไขไฟฟ>าสาธารณะขัดข,อง 

เพ่ือให!เกิดประสิทธิภาพในการทํางานและเกิดประโยชน�สูงสุดแก- ประชาชน องค�การบริหารส-วนตําบลทุ-งควาย
กิน   จึงได!มอบหมายให!มีเจ!าหน!าท่ีขององค�การบริหารส-วนตําบลรับผิดชอบดูแลงานไฟฟ>า  การบริการ
ประชาชนในส-วนของการซ-อมแซมและบํารุงรักษาไฟฟ>าสาธารณะ  เน!นความสําคัญของการให!บริการ
ประชาชน คือ มีความสะดวกรวดเร็ว ไม-มีความสลับซับซ!อนของเอกสารคําร!องซ่ึงสามารถกําหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานได!ดังนี้ 
การรับแจ,งเหตุ 
ประชาชนสามารถแจ!งเหตุไฟฟ>าสาธารณะขัดข!องได!5 วิธ ีคือ 
แจ!งเหตุโดยการเขียนคําร!อง/หนังสือร!องเรียน 
แจ!งเหตุโดยใช!โทรศัพท� 
แจ!งเหตุทางเว็บไซต�ขององค�การบริหารส-วนตําบลทุ-งควายกิน 
แจ!งเหตุโดยผ-านผู!ใหญ-บ!านหรือสมาชิกองค�การบริหารส-วนตําบล 
ทางวิทยุสื่อสารงานป>องกัน และ อปพร . 
การออกปฏิบัติงาน 
เม่ืองานไฟฟ>าได!รับแจ!งเหตุไฟฟ>าสาธารณะขัดข!องสามารถดําเนินการได! โดยงานไฟฟ>าจัดชุดออกปฏิบัติงาน 
ในเวลาราชการ (08.30-16.30น.) จัดชุดปฏิบัติงาน 
ชุดรถยนต�กระเช!าไฟฟ>า พร!อมเจ!าหน!าที3 นาย รับผิดชอบซ-อมแซมไฟฟ>าสาธารณะ 
การกําหนดลักษณะงานและระยะเวลาดําเนินงาน 
         เม่ือเจ!าหน!าท่ีได!ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคําร!องขอ  จะทําการคัดแยกแบ-งกลุ-ม  กําหนด
ลักษณะของงานตามลําดับกรยื่นคําร!องขอก-อน/หลัง ได!เปFน 3 กลุ-มงาน    
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