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บทท่ี 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537แกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 สวนท่ี 3 เร่ือง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 องคการบริหารสวน
ตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบังคับ
แหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
 1. จัดใหมี และบํารุงรักษาทางนํ้าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
 3. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
 7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและ
สมควร 
 
 ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และพระ
ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ วิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธ์ิตรงตาม
เปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด มี
เปาประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยาย
หรือยุติการดําเนินการซ่ึงบงช้ีวากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการน้ันผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ 
บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเคร่ืองมือท่ีสําคัญประการหน่ึงในการทํางานท้ังกับหัวหนา
งานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบ
และครบถวน 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง  ๆขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน 

 มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน 

 สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 



วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุดสําเร็จของ
องคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงตาง  ๆท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากย่ิงข้ึน 
 2. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแตละ
งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใชมาตรฐาน
การทํางาน/จุดสําเร็จของงานน้ีเปนเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย 
 3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวังอยาง
ชัดแจงวา การทํางานในจุดน้ัน  ๆผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเร่ืองใดบาง ซ่ึงยอมทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากย่ิงข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือใหหัวหนา
หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เน่ืองจากการทํางานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ีแนนอนเด่ินชัด 
หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน 
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดช้ันตําแหนงงาน 
 3. เปนคูมือในการสอนงาน 
 4. การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน 
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได 
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน 
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได 
 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน 
 13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมย่ิงข้ึนได 
 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได 
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปน้ี 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปน้ี 
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได 
 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 



ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มตีอผูปฏิบัตงิาน 
 1. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 
 2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
 3. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 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ละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 
 11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน 
 12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง  ๆไดอยางถูกตองเหมาะสม 
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน 
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง  ๆในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน 
 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน เพราะมีส่ิงท่ีอางอิง 
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ 
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน 
 20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูน้ันสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบล มีช่ือยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการ
บริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหน่ึง ซ่ึงจัดต้ังข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 
2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุน
ในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉล่ียไมตํ่ากวาปละหน่ึงแสนหาหม่ืนบาท 
(ปจจุบัน ณ วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2557 มีองคการบริหารสวนตําบล ท้ังส้ิน 5,335 แหง) 
 
 
 
รูปแบบองคการ 
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหาร
สวนตําบล 
  1. สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวน
หมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกต้ังข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกต้ังในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลน้ัน 
กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหน่ึงหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน 



  2. องคการบริหารสวนตําบลมีนายกองคการบริหารสวนตําบล หน่ึงคน ซ่ึงมาจากการเลือกต้ัง
ผูบริหารทองถ่ินโดยตรง การเลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถ่ินหรือ
ผูบริหารทองถ่ิน 

การบริหาร 
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงต้ังรองนายกองคการบริหารสวนตําบล 2 คน ซ่ึงเรียกวา 
ผู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 ดังน้ี 
   - จัดใหมีและบํารุงทางนํ้าและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด 
  ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
   - ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
   - ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ 
   - คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
   - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
   - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังน้ี 
   - ใหมีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   - ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
   - ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
   - ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
   - ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 
   - สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
   - หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต. 
   - ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
   - กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
   - การทองเท่ียว 
   - การผังเมือง 

อํานาจหนาที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ 



  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชนใน
ทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
  2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางนํ้า และทางระบายนํ้า 
  3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม 
  8. การสงเสริมการทองเท่ียว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาท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วนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน 
  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
  18. การกําจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และนํ้าเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเล้ียงสัตว 
  22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอ่ืน  ๆ 
  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 
 
 



บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนท่ี 3 เร่ืองอํานาจหนาท่ี
ขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีหนาท่ี
บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวน
ทองถ่ิน ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากน้ี มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม
ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการสงเสริม และรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมอีกดวย 
  ดังน้ัน กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืน ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูใน
บทบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารตําบล พ.ศ.2537 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และอาจทํา 
   1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปน้ี 
(มาตรา 67) 
   (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางนํ้า 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด
ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
   (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
   (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ 
   (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
   (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 
   (9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให
ตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
ตามลําดับ) 
  3. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปน้ี (มาตรา 68) 
   (1) ใหมีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   (2) ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
   (3) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
   (4) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
   (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 



   (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   (7) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ 
   (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผ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การบริหารสวน
ตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานที่สําคัญของตําบล 

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

ในเขตพื้นที่  องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์  อําเภอไพรบึง  จังหวัดศรีสะเกษ 
๑. สภาพทั่วไป 
๑.๑ ท่ีต้ัง 
องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ อยูในภาคตะวันออกเฉียงเหนือของประเทศไทยอยูหางจากจังหวัดศรีสะเกษ ๓๒ 
กิโลเมตร และต้ังอยูทางทิศเหนือของอําเภอไพรบึง ระยะทางหางจากอําเภอ ๑๒  กิโลเมตร 
ประวัติความเปนมาของตําบลสุขสวัสด์ิ 
 ตําบลสุขสวัสด์ิเดิมอยูในพ้ืนท่ีการปกครองของตําบลปราสาทเยอ อําเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ ตอมาไดรับ
อนุญาตจากกระทรวงมหาดไทยใหแบงตําบลข้ึนใหม โดยแยกตําบลปราสาทเยอออกเปน ๑ ตําบล ตําบลสุขสวัสด์ิจึงได
เกิดข้ึน โดยมีกํานันคนแรกช่ือ นายพิมพ  โกฎิทอง ปจจุบันมีนายสุพิชัย กอนินัย  เปนกํานัน และมีจํานวนหมูบานใน
เขตการปกครองจํานวน ๑๒ หมูบาน  
 ประวัติขององคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ 
 องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ เดิมเปนสภาตําบลและยกฐานะเปนองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ 
เม่ือวันท่ี ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๔๐  เดิมท่ีทําการต้ังอยูท่ีบานหนองยาว หมู ๙ ป พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงยายมาอยูท่ีบาน
อาลัย หมู ๗ จัดเปนองคการบริหารสวนตําบลขนาดกลาง 
 ๑.๒  เน้ือท่ี 
     เน้ือท่ีโดยประมาณ  ๓๓.๙๐  ตารางกิโลเมตร  ๒๐,๐๐๐ ไร  แยกเปน 
  - พ้ืนท่ีอยูอาศัย               ๖,๑๐๓     ไร 
  - พ้ืนท่ีทําการเกษตร     ๑๓,๘๙๗     ไร 
     ขาว    ๑๓,๘๔๐   ไร   ไมผล   ๓๘   ไร    พืชผัก    ๑๙   ไร 
อาณาเขต 

ทิศ อาณาเขต 
ทิศเหนือ ติดกับ ตําบลหนองคา และตําบลพรหมสวัสด์ิ อําเภอพยุห จังหวัดศรีสะเกษ 
ทิศใต ติดกับ ตําบลปราสาทเยอ อําเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 
ทิศตะวันตก ติดกับ ตําบลโนนปูน อําเภอไพรบึง  จังหวัดศรีสะเกษ 
ทิศตะวันออก ติดกับ ตําบลศรีโนนงาม อําเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 

 ๑.๓  ภูมิประเทศ 
  ภูมิประเทศขององคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ เปนท่ีราบลุมและท่ีดอนบางสวนเหมาะแกการ
เพาะปลูกและเล้ียงสัตว 
 ๑.๔  จํานวนหมูบาน  ๑๒  หมูบาน 
  จํานวนหมูบานในเขตเขตองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิท้ัง ๑๒ หมูบาน  ไดแก 
หมูท่ี ช่ือหมูบาน ผูนําหมูบาน ดํารงตําแหนง ครบวาระ 
๑ โพนปลัด นายเชษ  ใจเรือง ๒๙ เมษายน  ๒๕๕๑ ๒๗ ตุลาคม  ๒๕๗๒ 
๒ เขวา นายจันทร   โยธี ๒๒ กันยายน  ๒๕๕๑ ๔  มกราคม  ๒๕๖๕ 
๓ จังเอิญ นายศิลป   สายสังข ๒๘ มิถุนายน  ๒๕๕๓ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๗๑ 



๔ หนองอิไทย นายสุพิชัย   กอนินัย(กํานัน) ๑๓   พฤศจิกายน ๒๕๕๕ ๗   ตุลาคม  ๒๕๖๕ 
๕ หวย นายประชากร   วันทา ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ ๑ สิงหาคม  ๒๕๗๑ 
๖ สลักได นายประดิษฐ     ไกแกว ๖  มกราคม  ๒๕๕๓ ๖  มกราคม ๒๕๖๕ 
๗ อาลัย นายชวกิจ  จันเทพา ๒๘  มกราคม ๒๕๕๔ ๒๗ มกราคม  ๒๕๗๗ 
๘ พะแวะใต นายพร   สายแกว ๓๑  ตุลาคม  ๒๕๕๕ ๑   กันยายน  ๒๕๖๕ 
๙ หนองยาว นายโกศล  คุมครอง ๙ สิงหาคม๒๕๕๕ ๑๐ สิงหาคม๒๕๖๐ 
๑ ระหาร นายพจน  ประถมภาส ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๔ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๘๔ 
๑๑ สุขสวัสด์ิ นางวิรยากรณ  สุนันท ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๗๑ 
๑๒ พะแวะเหนือ นายสังวาลย    บัวจันทร ๒๖ สิงหาคม ๒๕๕๑ ๑๕ มิถุนายน   ๒๕๗๑ 
  
 ๑.๕  ประชากร   
  ตําบลสุขสวัสด์ิ  มีประชากรท้ังส้ิน   ๕,๔๗๘   คน   แยกเปน  ชาย  ๒,๗๐๔  คน  หญิง  ๒,๗๗๔  
คน  มีความหนาแนนเฉล่ีย  ๑๗๕  คน/ตารางกิโลเมตร  จํานวน  ๑,๓๐๗  ครัวเรือน 
ขอมูลประชากรในเขตตําบลสุขสวัสด์ิ  ๔  ปยอนหลัง 
(พ.ศ. ๒๕๕๔ – ๒๕๕๗) 
ป พ.ศ. ชาย(คน) หญิง(คน) รวม(คน) ครัวเรือน 
๒๕๕๔ ๒,๗๖๔ ๒,๘๕๑ ๕,๖๑๕ ๑,๒๖๔ 
๒๕๕๕ ๒,๗๖๑ ๒,๘๓๐ ๕,๕๙๑ ๑,๒๕๗ 
๒๕๕๖ ๒,๖๗๔ ๒,๗๓๔ ๕,๔๐๘ ๑,๓๐๗ 
๒๕๕๗ ๒,๗๐๔ ๒,๗๗๔ ๕,๔๗๘ ๑,๓๐๗ 

จํานวนประชากรปจจุบัน 
 ประชากรรวมท้ังตําบล  ๕,๔๗๘  คน  เปนชาย  ๒,๗๐๔ คน  เปนหญิง  ๒,๗๗๔  คน  มีความหนาแนน
เฉล่ีย ๑๗๕  คน  ตอตารางกิโลเมตร   จํานวนครัวเรือนท้ังหมด  ๑,๓๐๗ ครัวเรือน  ดังน้ี 

หมูท่ี ช่ือหมูบาน 
จํานวน
ครัวเรือน 

จํานวนประชากร 
รวม 

ชาย หญิง 
๑ โพนปลัด ๒๑๘ ๔๘๔ ๕๒๖ ๑,๐๑๐ 
๒ เขวา ๑๔๗ ๒๙๙ ๓๓๒ ๖๓๑ 
๓ จังเอิญ ๒๕ ๗๒ ๗๐ ๑๔๒ 
๔ หนองอิไทย ๑๘๘ ๓๖๘ ๓๙๕ ๗๖๓ 
๕ หวย ๕๓ ๑๑๐ ๘๘ ๑๙๘ 
๖ สลักได ๑๔๔ ๒๘๓ ๓๐๒ ๕๘๕ 
๗ อาลัย ๑๕๑ ๓๐๔ ๒๙๘ ๖๐๒ 
๘ พะแวะใต ๑๐๓ ๒๐๑ ๑๘๔ ๓๘๕ 
๙ หนองยาว ๗๘ ๑๕๐ ๑๖๓ ๓๑๓ 
๑๐ ระหาร ๓๘ ๖๒ ๖๗ ๑๒๙ 
๑๑ สุขสวัสด์ิ ๗๐ ๑๕๙ ๑๖๑ ๓๒๐ 
๑๒ พะแวะเหนือ ๙๒ ๒๑๒ ๑๘๘ ๔๐๐ 
ท่ีมา :  สํานักทะเบียนอําเภอไพรบึง  ขอมูล  ณ  วันท่ี  ๒๐  เดือน  มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 



๒. สภาพทางเศรษฐกิจ 
 ๒.๑  อาชีพ (แสดงอาชีพของประชาชน) 
  ประชากรในเขตองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิสวนใหญประกอบอาชีพเกษตรกรรมเปนหลัก  
คือ  ทํานา  ปลูกผักสวนครัว หลังฤดูเก็บเก่ียวจะออกไปรับจางตามสถานท่ีตางๆ 
ผลผลิตท่ีสําคัญของตําบล  ไดแก  สาขาเกษตรกรรม  เชน  ทํานา  ทําไร  และการเล้ียงสัตว 
การเกษตรกรรมนับไดวาเปนอาชีพท่ีทํารายไดใหกับประชาชนภายในตําบล สําหรับพืชท่ีปลูกกันมาก  ไดแก  ขาว  
พริก  ยางพารา  แตงกวา  เปนตน 
  ทางดานการเล้ียงสัตว  พบวา  เกษตรกรสวนใหญมักนิยมเล้ียงสัตวพันธุพ้ืนเมือง โดยเล้ียงแบบ
ปลอยใหหาอาหารกินเองตามธรรมชาติ  เล้ียงไวเพ่ือบริโภคภายในครัวเรือนและจําหนายบางเล็กนอย  เพ่ือเปน
รายไดเสริมของครอบครัว  สัตวท่ีเล้ียงกันมากไดแก  โคเน้ือ  กระบือ  สุกร  เปด  ไก  นอกจากน้ียังมีการเล้ียงปลา
ในบอขุดอีกดวย  และสัตวเล้ียงตัวใหมท่ีกําลังเปนท่ีนิยมเล้ียงและทํารายไดใหแกเกษตรกรเปนอยางมากไดแก  การ
เล้ียงจ้ิงหรีด 
  ดานอุตสาหกรรมภายในตําบล  สวนใหญจะเปนอุตสาหกรรมแปรรูปผลผลิตท่ีตอเน่ืองทางดาน
การเกษตร  ไดแก  โรงสีขาว  ซ่ึงมีขนาดไมใหญนัก  กระจายอยูภายในตําบล 
  จะเห็นไดวา  การประกอบอาชีพหลักของประชาชนภายในตําบลยังข้ึนอยูกับเกษตรกรรม คือ การ
ทํานา รองลงมา  ไดแก  รับจาง  และเล้ียงสัตว  เปนตน  ซ่ึงสรุปได ดังน้ี 
 การประกอบอาชีพ  (แรงงานและอาชีพ) 
 -      เกษตรกรรม  ปลูกขาว  พริก  ยางพารา  เพาะเห็ด 
ออกไปรับจางทํางานยังตางจังหวัด 
เล้ียงโค  กระบือ  สุกร  เปด  ไก  จ้ิงหรีด  ปลา  
ดานการเกษตรกรรม 
-     พืชไรท่ีสําคัญ  ไดแก  ขาว  ยางพารา  พริก 
 อุตสาหกรรมพาณิชยและการบริการ 
 ดานอุตสาหกรรม 
 -      สวนใหญจะเปนอุตสาหกรรมในครัวเรือน  เชน  การเล้ียงจ้ิงหรีด  ไสกรอก  กุนเชียง  ปลาสม             
เน้ือแดดเดียว  ทอผาไหมมัดหม่ี  เพาะเห็ด  เปนตน  โดยชาวบานจะรวมกลุมกันผลิต  บางครัวเรือนก็ผลิตเอง 
ตารางแสดงจํานวนอุตสาหกรรม 

อุตสาหกรรม หมู 
๑ 

หมู 
๒ 

หมู 
๓ 

หมู 
๔ 

หมู 
๕ 

หมู 
๖ 

หมู 
๗ 

หมู 
๘ 

หมู 
๙ 

หมู 
๑๐ 

หมู 
๑๑ 

หมู 
๑๒ 

โรงสีขาว ๒ ๓ ๒ ๒ - ๑ ๔ - ๑ - - - 
โรงฆาสัตว - - - - - - - - - - - - 
รานอาหาร - - - - - - - - - - - - 
รานขายของชําเบ็ดเตล็ด ๖ ๒ ๒ ๕ ๔ ๘ ๒ ๔ ๔ ๑ ๒ ๒ 
ตลาดสด - - - - - - - - - - - - 
สถานท่ีรับซ้ือผลผลิต
ทางการเกษตร 

- - - ๑ ๑ - - - - - - - 

 
 



 
 
รายไดเฉลี่ยของประชาชนในเขตตําบลสุขสวัสดิ์   ตอคนตอป  พ.ศ.๒๕๕๘ 
 เรียงลําดับจากมากไปหานอย  

ลําดับท่ี หมูท่ี หมูบาน รายไดเฉล่ียตอคนตอป(บาท) 
๑ ๕ หวย ๙๘,๗๘๐ 
๒ ๑๐ ระหาร ๙๘,๕๐๐ 
๓ ๗ อาลัย ๙๘,๓๕๐ 
๔ ๖ สลักใด ๙๗,๓๕๐ 
๕ ๑ โพนปลัด ๘๓,๓๕๐ 
๖ ๔ หนองอิไทย ๗๘,๖๙๐ 
๗ ๑๒ พะแวะเหนือ ๖๕,๙๓๕ 
๘ ๒ เขวา ๕๘,๕๘๐ 
๙ ๙ หนองยาว ๕๖,๘๐๐ 
๑๐ ๘ พะแวะใต ๕๖,๖๒๐ 
๑๑ ๑๑ สุขสวัสด์ิ ๕๕,๔๒๐ 
๑๒ ๓ จังเอิญ ๕๓,๗๔๐ 
เฉล่ียรายไดตอคนตอปของคนในพ้ืนท่ี ๕๒,๓๖๐ 

ดานการพาณิชย 
ผลิตภัณฑ  OTOP  ท่ีสําคัญ  คือ   กุนเชียง  ไสกรอก  ขาวหลาม  ผาไหมมัดหม่ี   
 ตารางแสดงจํานวนพาณิชยกรรม 

พาณิชยกรรม หมู 
๑ 

หมู 
๒ 

หมู 
๓ 

หมู 
๔ 

หมู 
๕ 

หมู 
๖ 

หมู 
๗ 

หมู 
๘ 

หมู 
๙ 

หมู 
๑๐ 

หมู 
๑๑ 

หมู 
๑๒ 

รานขายยา ๑ - - ๑ - - ๑ - - - - - 
ปมนํ้ามัน(ปมหลอด) ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๒ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
รานอาหาร - - - - - - - - - - - - 
รานขายของชําเบ็ดเตล็ด ๖ ๒ ๒ ๕ ๔ ๘ ๒ ๔ ๔ ๑ ๒ ๒ 
สถานท่ีรับซ้ือนํ้ายาง - - - - - - - - - - - - 
ตลาดสด - - - - - - - - - - - - 
ปมนํ้ามัน ๑ - - ๑ ๑ - - - - - - - 
ฟารมเล้ียงไก/สุกร - - - - - - - - - - - ๑ 

๓. สภาพทางสังคม 
 ๓.๑  การศึกษา 
  โรงเรียนระดับประถมศึกษา  มีจํานวน  ๖  แหง  คือ 
โรงเรียนบานโพนปลัด  ๔.  โรงเรียนบานอาลัย 
โรงเรียนบานเขวา   ๕.  โรงเรียนบานสลักได 
โรงเรียนบานพะแวะ   ๖.  โรงเรียนบานหนองอิไทย 
  ท่ีอานหนังสือพิมพประจําหมูบาน/หองสมุดประชาชน ๑๒    แหง 



  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก     ๑            แหง 
 ๓.๒  สถาบันและองคกรทางศาสนา 
 วัดและสํานักสงฆ  มีจํานวน  ๗  แหง  คือ   
วัดบานโพนปลัด  หมูท่ี  ๑  บานโพนปลัด  ๔.  วัดบานสลักใด  หมูท่ี  ๖  บานสลักใด 
สํานักสงฆบานเขวา หมูท่ี  ๒  บานเขวา  ๕.  วัดศรีสุขสวัสด์ิ  หมูท่ี  ๗  บานอาลัย 
วัดบานหนองอิไทย  หมูท่ี  ๔  บานหนองอิไทย ๖.  วัดบานพะแวะ  หมูท่ี  ๑๒  บานพะแวะ 
๗.  ท่ีพักสงฆปาแขม  หมูท่ี  ๑๑  บานแขม 
ประเพณีวัฒนธรรมท่ีสําคัญ 
- ประเพณีบรรพชา-อุปสมบท สามเณรภาคฤดูรอน 
- ประเพณีรําแมมด 
       - ประเพณีบุญบ้ังไฟ 
       - ประเพณีทําบุญถวายสังฆทาน 
       - ประเพณีลอยกระทง 
       - ผาปาขาวหลาม สืบสานภูมิปญญาทองถ่ิน 
 ๓.๓  สาธารณสุข 
  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพชุมชนตําบลบานพะแวะ    ๑ แหง 
(ศูนยบริการสาธารณสุขประจําหมูบาน(อนามัย)  ต้ังอยูท่ีบานพะแวะเหนือ  หมูท่ี ๑๒) 
  รานขายยาแผนปจจุบัน       ๓ แหง 
  อัตราการมีสวมและใชสวมราดนํ้า                   ๑๐๐% 
              ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
สถานีดับเพลิง  มีจํานวน   ๑   แหง  คือ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต. สุขสวัสด์ิ 
อาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.)  มีจํานวน   ๑๑๘   คน 
    ศักยภาพของชุมชนและพ้ืนท่ี 
     การรวมกลุมของประชาชน 
 -     อปพร. 
 -     กลุมองคกรพัฒนาบทบาทสตรีตําบลสุขสวัสด์ิ 
 -     กลุมแมบานเกษตรกรตําบลสุขสวัสด์ิ 
๔. การบริการพื้นฐาน 
 ๔.๑  การคมนาคม (แสดงจํานวนและสภาพการคมนาคมทางบก) 
ถนนทางหลวงแผนดิน  หมายเลข  ๒๑๑๑  หรือ  ถนนสายพยุห – ขุนหาญ 
ถนนทางหลวงชนบท    หมายเลข  ๓๐๑๕  หรือ ถนนสายบานหนองแคน – บานจันลม  
เสนทางภายในหมูบาน มีจํานวน   ๕๐   สาย 
สภาพเสนทางเปนคอนกรีตเสริมเหล็ก   ลูกรัง  หินคลุก 
การติดตอระหวางหมูบานในตําบล การคมนาคมอยูในเกณฑดี ไปมาคอนขางสะดวกเพราะไดรับการพัฒนาในระดับ
หน่ึง และกําลังไดรับการพัฒนาใหอยูในระดับมาตรฐาน 
 ๔.๒  การไฟฟา (แสดงถึงจํานวนหมูบานท่ีไฟฟาเขาถึง และจํานวนประชากรท่ีใชไฟฟา) 
       ทุกหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิมีไฟฟาเขาถึง ท้ัง ๑๒ หมูบาน ประชากรมีไฟฟาใชทุก
ครัวเรือน  
 



 ๔.๓  แหลงนํ้าธรรมชาติ 
  ลํานํ้า,ลําหวย มี  ๒   สาย  คือ ลําหวยทา, ลําหวยแฮด 
 ๔.๔  แหลงนํ้าท่ีสรางข้ึน 
  ฝาย  มีจํานวน    ๒    แหง  คือ ฝายนํ้าลนหวยทา,ฝายบานโพนปลัด 
  ประปาหมูบาน มีจํานวน    ๕    แหง   
  หนองนํ้า มีจํานวน     ๘  แหง 
๕. ขอมูลอื่นๆ 
 ๕.๑ ทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนท่ี (แสดงทรัพยากรธรรมชาติท่ีมีอยูใน อบต.) 
  ในเขตองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิมีทรัพยากรธรรมชาติ คือ ท่ีดินสาธารณประโยชนปาโคก
พะแวะ ท่ีดินปาดงหนองไผ 
  ทรัพยากรนํ้า มีลํานํ้าสําคัญ  ๒  สาย  สําหรับใชเพ่ือการเกษตรในชวงฤดูแลง  
  ทรัพยากรดิน สวนใหญเปนดินรวนปนทราย 
 ๕.๒ มวลชนจัดต้ัง 
 ๑. องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ มีสภาเด็กและเยาวชน จํานวน   ๑ รุน จํานวน ๖ คน 
 ๒. องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ มีกลุมอาชีพตาง  ๆจํานวน ๑๒  กลุม 
 
ตารางแสดงจํานวนสาธารณูปการ 
 

สาธารณูปโภค หมู 
๑ 

หมู 
๒ 

หมู 
๓ 

หมู 
๔ 

หมู 
๕ 

หมู 
๖ 

หมู 
๗ 

หมู 
๘ 

หมู 
๙ 

หมู 
๑๐ 

หมู 
๑๑ 

หมู 
๑๒ 

โรงเรียนประถมศึกษา ๑ ๑ - ๑ - ๑ ๑ - - - - ๑ 
วัด ๑ - - ๑ - ๑ ๑ ๑ - - - - 
สํานักสงฆ  - ๑ - - - - - - - - ๑ - 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก - - - - - - ๑ - - - - - 
ท่ีอานหนังสือพิมพ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
รพ.สต. พะแวะ - - - - - - - - - - -  

๑ 
ศาลาประชาคม ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ - ๑ ๑ ๑ - 
ท่ีทําการ อบต. - - - - - - ๑ - - - - - 
ปอมยามตํารวจ - - - - - - - - - - - - 
สถานีตํารวจ - - - - - - - - - - - - 
ตูไปรษณีย - - - - - - - - - - - - 
หอกระจายขาว ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
ศูนยบริการและถายทอด 
เทคโนโลยีการเกษตร 

- - - - - - ๑ - - - - - 

ศูนยการเรียนชุมชน 
ตําบลสุขสวัสด์ิ 

- - - - - - ๑ - - - - - 

 



บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเคร่ืองมือสําคัญอยางหน่ึงท่ีองคการจะนํามาใชในการบริหารงาน
บุคคล เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมาใช
รวมกัน ผูบริหารจะมีเคร่ืองมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว การมอบหมายหนาท่ี
และการส่ังการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเช่ือถือ 
เน่ืองจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถช้ีแจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงานใน
สวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไวถือเปนส่ิงท่ีทาทายท่ีทําใหเกิดความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปาหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน เน่ืองจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพ
ของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ีสําคัญ
ย่ิงประการหน่ึงของการบริหารองคการ เน่ืองจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงค
และเปาหมายท่ีวางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับต้ังแตการสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพนจากงาน 
ท้ังน้ีเพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมี
คุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานน้ัน จําเปนตองสรางเคร่ืองมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ข้ึนมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลท่ีไดจาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการนําไปใชในการพิจารณาการเล่ือนข้ันเล่ือนตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยท่ัวไปแลว การท่ีจะทําใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือไดน้ัน องคการมักจะสรางเคร่ืองมือประกอบอีกสวนหน่ึงข้ึนมา
ใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหน่ึงในเคร่ืองมือท่ีตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ท้ังน้ีเพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการ
ตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ีชัดเจนกอนแลว เม่ือดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองคการไดกําหนดไว 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซ่ึงถือวา
เปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปน
ลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
กําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภท น้ัน  ๆ
 



วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง  ๆของหนวยงาน 
  2. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน
เคร่ืองมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ังองคการ
อยางมีประสิทธิภาพ 
  ท้ังน้ี เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ
บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ี
สําคัญของกระบวนการ 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 
  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนส่ิงทําใหเราเกิดความมุงม่ันไปสูมาตรฐาน
ผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมีคุณภาพ
จะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกคร้ัง ทําใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพ่ิม
ผลผลิต 
  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเคร่ืองท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําส่ังไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงานตาม
แผนงายข้ึนและควบคุมงานไดดีข้ึน 
  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานท่ีทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินไดดี
ข้ึน 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบดวย 
  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงน้ัน ไม
วาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีต้ังไวตองไมขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 



  3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานใน
ตําแหนงน้ัน  ๆเพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
  4. ช้ีแจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอ่ืน  ๆเก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี
กําหนดไว 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมย่ิงข้ึน เกณฑของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและ
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช
เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังน้ันงานลักษณะเชนน้ีจะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณหรือ
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติได 
  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดน้ันควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวนใหญ
มักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเช่ือถือได ประหยัดท้ังเวลาและทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 
  ดังน้ัน การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เน่ืองจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณของ
องคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับ
ตําแหนงงานตาง  ๆในองคการมีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาท่ีกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงส่ิงสําคัญบางประการน่ันก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผูเก่ียวของทุกฝายสามารถยอมรับได
โดยท้ังผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน 
ๆ ท่ีสามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทาย
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวตองสามารถเปล่ียนแปลงไดท้ังน้ีตองไมเปนการเปล่ียนแปลงเพราะผูปฏิบัติงาน
ไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุเน่ืองมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรื
อนําอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชมาใชปฏิบัติงาน 

โครงสรางองคกรขององคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบลมีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบลและมี
พนักงานประจําท่ีเปนขาราชการสวนทองถ่ินเปนผูทํางานประจําวันโดยมีปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนหัวหนา
งานบริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตาง  ๆไดเทาท่ีจําเปนตามภาระหนาท่ีขององคการบริหารสวน
ตําบลแตละแหงเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบอยู เชน 

 - สํานักงานปลัด- สวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
- กองคลัง  - สวนสวัสดิการสังคม 
- กองชาง 
 



โครงสรางสํานักงานปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานปลัด 
 มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทํารางขอบัญญัติและ

ขอบังคับตําบล การประชุมสภา การจัดทําระเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหาร พนักงาน
สวนตําบล ลูกจาง พนักงานจางการเลือกต้ัง งานเก่ียวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ขอพิพาทตาง  ๆงาน
สงเสริมการเกษตร การทองเท่ียว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การใหคําปรึกษาในหนาท่ีและความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงาน
สวนตําบล ลูกจาง พนักงานจาง การบริหารงานบุคคล ขององคการบริหารสวนตําบลท้ังหมด การดําเนินการ
เก่ียวกับการอนุญาตตาง  ๆรวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล
ใหเปนไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล รวมถึงปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ท่ีเก่ียวของโดยแบงงานหลักภายในออกเปน 7 งาน คือ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหนาที่ความผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานตรวจสอบภายใน 
 - งานบริหารงานบุคคล 
 - งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
 - งานประชาสัมพันธ 
 - งานอาคารสถานท่ี 
 - งานรักษาความสงบเรียบรอย 

สํานักงานปลัด 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานสวัสดิการและ

พัฒนาชุมชน 

งานกิจการสภา อบต. งานกฎหมายและคดี งานนโยบายและแผน 

งานบริหารงาน

บุคคล 

งานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

งานสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม 

งานเสริมการเกษตร 



 - งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 
 - งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภา อบต. 
 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภา อบต. 
 - รายงานประชุมพลังมวลชนอ่ืน ๆ 
 - งานอํานวยการและประสานราชการ 
 - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
 - งานเลือกต้ังสมาชิกสภา อบต. 
 - งานขอมูลการเลือกต้ัง 
 - งานชุมชนสัมพันธ 
 - งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชิกสภา อบต. 
 - งานคุมครองและบํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการและสถานท่ีสาธารณะ 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
2. งานนโยบายและแผน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 - งานวิชาการ 
 - งานงบประมาณ 
 - งานขอมูลขาวสารของทางราชการ 
 - งานประชาสัมพันธขององคกร 
 - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
 - งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ 
 - งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล 
 - งานประสานโครงการฝกอบรม 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานกฎหมายและคดี มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานกฎหมายและคดี 
 - งานนิติกรรมและสัญญาตาง  ๆท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย 
 - งานการดําเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
 - งานรองเรียน รองทุกขและอุทธรณ 
 - งานระเบียบการคลัง 
 - งานวินิจฉัยปญหากฎหมาย 
 - งานขอบัญญัติและระเบียบขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด 
 - งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกเยาวชน 
 - งานสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยราชการ 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานอํานวยการ 
 - งานปองกันสาธารณภัย 



 - งานชวยเหลือฟนฟูบรรเทาความเดือดรอนของราษฎรผูประสบภัย 
 - งานกูภัย 
5. งานกิจการสภา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภา อบต. 
 - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
 - งานเลือกต้ังเก่ียวกับสภาองคการบริหารสวนตําบล 
 - งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชิกสภา อบต. 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
6. งานบริหารงานบุคคล มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานการวางแผนอัตรากําลังคน 
 - งานการสรรหาบุคลากร 
 - งานการเล่ือนตําแหนง/แตงต้ัง 
 - งานการพัฒนาบุคลากร 
 - งานระบบสวัสดิการ 
 - งานระบบจริยธรรมและวินัย 
7. งานสวัสดิการสังคม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสวัสดิการสังคม 
 - งานสังคมสงเคราะห 
 - งานพัฒนาชุมชน 
 - งานพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 
 - งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
 - งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน 
 - งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสรางกองคลัง 

 

 

 

 

 

 
 
กองคลัง 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน การเบิกจาย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การ

หักภาษีเงินไดและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินไดประเภทตาง  ๆการรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปและขอขยายเวลาเบิกจายเงิน งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน 
หน้ีสิน งบโครง เงินสะสม งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได - รายจาย งานจัดเก็บรายไดและ
พัฒนารายได การจัดหาผลประโยชนจากส่ิงกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน
กิจการประปาองคการบริหารสวนตําบล และงานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงงานหลักภายใน
ออกเปน 4 งาน ประกอบดวย 

1. งานการเงินและบัญชี มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานรับเงินและเบิกจายเงิน 
 - งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
 - งานเก็บรักษาเงิน 
 - งานรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังงบประมาณรายรับรายจาย ประจําป 
 - งานตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับเงิน 
 - งานการบัญชี 
 - งานทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน 
 - งานงบการเงินและงบทดลอง 
 - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
 - งานรายงานทางการเงิน บัญชีท่ัวไปของสวนราชการและบัญชีรายไดแผนดิน 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได มีหนาทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชาและรายไดอ่ืน ๆ 
 - งานพัฒนาปรับปรุงรายได งานควบคุมกิจการคาและคาประกัน 
 - งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 
 - งานออกหมายเรียกและหนังสือพบกิจการคา 
 - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 

งานการเงินและ

บัญชี 

งานทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุ 

งานพัฒนาและ

จัดเก็บรายได 

กองคลงั 



 - งานการนําสงเงินรายได 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 
 - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซ้ือจัดจาง การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซม 
             และการบํารุงรักษา) 
 - งานการจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
 - งานการเก็บเอกสารสําคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของกับพัสดุ 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 

โครงสรางกองชาง 

 

 

 

 

 

 
กองชาง 
 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจออกแบบการจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งาน
แผนงานดานวิศวกรรม เคร่ืองจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เคร่ืองจักรกล การควบคุม
การบํารุงรักษาเคร่ืองจักรและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ 
อะไหล นํ้ามันเช้ือเพลิงและงานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมายโดยมีการแบงงานหลักภายในประกอบดวย  
 1. งานกอสราง มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
   - งานกอสรางและบูรณาการ 

  - งานกอสรางและบูรณะสะพาน ทางระบายนํ้า และโครงสรางพ้ืนฐานอ่ืน  ๆ

  - งานกอสรางและบูรณะโครงการพิเศษ 

  - งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 

  - งานบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 

  - งานควบคุมการกอสรางถนน สะพาน รางระบายนํ้า และโครงสรางพ้ืนฐานอ่ืน  ๆ

  - งานธุรการประจําสวนโยธา 

  - งานควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 

  - งานจัดทําบันทึกขอมูลทางดานการกอสราง 

งานกอสราง 
งานประสาน

สาธารณูปโภค 

งานออกแบบและ

ควบคุมอาคาร 

กองชาง 

งานผังเมือง 



  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 
  - งานวิศวกรรม 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
  - งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
  - งานออกแบบ  
 3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
  - งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายนํ้า 
  - งานจัดตกแตงสถานท่ี  
 4. งานผังเมือง มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานสํารวจและแผนท่ี 
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 
  - งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเก่ียวกับ การวิเคราะหวิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การ

วัดผล ประเมินผล การพัฒนาตําราเรียนการวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการสงเสริม

การศึกษาการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เก่ียวกับ การศึกษา สงเสริมการวิจัยการวางโครงการ 

สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูลสถิติการศึกษาเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการ

ปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีเก่ียวของ และแบงงานหลักภายในออกเปน 

2 งานดังน้ี คือ 

 1. งานบริหารงานการศึกษา 
             - งานบริหารวิชาการ 
            - งานนิเทศการศึกษา 
             - งานนิเทศการศึกษา 
            - งานลูกเสือและยุวกาชาด 
 2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    - งานสงเสริมและสนับสนุนศูนยการเรียนรูชุมชน 
   - งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานสนับสนุนกิจการศาสนา  
  - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถ่ิน 
   - งานสันทนาการ   
  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  

 

 

 

งานบริหารการศึกษา 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 



การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 
กระบวนงาน : การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ ์

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2548 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองดําเนินการวางแผนพัฒนาโดยใหองคการบริหารสวนตําบลตอง
มีการปรับปรุงแผนพัฒนาตําบล 3 ปเปนประจําทุกปซ่ึงการปรับปรุงแผนจะตองนําขอมูลท่ีไดจากการจัดประชุม
ประชาคมหมูบานประชาคมตําบลปญหาความตองการทองถ่ินยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด/อําเภอแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติฉบับท่ี 11 นโยบายของผูบริหารทองถ่ินเพ่ือนํามาเปรียบเทียบและใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
องคการบริหารสวนตําบล 
  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบฯ  องคการบริหารสวนตําบลตากแดดไดทําขอมูลท่ีไดมาปรับปรุง
แผนพัฒนาตําบล 3 ปเปนแนวทางในการพัฒนาตําบลสุขสวัสด์ิและเปนเคร่ืองมือของผูบริหารในการวางกรอบการทํางาน
การพัฒนาตําบลตอไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาสามป 
  แผนพัฒนาสามป เปนเอกสารท่ีมีความสัมพันธสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แสดง
แนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงคของการพัฒนาท่ีชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดําเนินการเปน
ระยะเวลา 3 ป และการแสดงความเช่ือมโยงกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป กลาวคือ องคการบริหาร
สวนตําบลใชการวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเปนเคร่ืองมือในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป เพ่ือท่ี
กระบวนการจัดทํางบประมาณเปนไปดวยความรอบคอบ และผานกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน ตาม
จุดประสงคของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 11 พ.ศ. 2555 - 2559  

วัตถุประสงคของการจัดทําแผนสามป 
  1. เพ่ือแสดงความสัมพันธเช่ือมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผน 3 ป 
และการจัดทํางบประมาณประจําป 
  2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในชวงสามปท่ีมีความสอดคลองและสามารถสนองตอบตอ
ยุทธศาสตรการพัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือเปนการจัดเตรียมโครงการพัฒนาตาง ๆ ใหอยูในลักษณะท่ีพรอมจะบรรจุในงบประมาณ
รายจายประจําป และนําไปปฏิบัติไดทันทีเม่ือไดรับงบประมาณ 

แผนพัฒนาสามป มีลักษณะกวาง ๆ ดังตอไปนี้ 
  1. เปนเอกสารท่ีแสดงความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
  2. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเช่ือมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา กับงบประมาณ
รายจายประจําป 
  3. เปนเอกสารท่ีแสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดําเนินการเปนหวงระยะเวลา 
  4. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเช่ือมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนากับงบประมาณรายจาย
ประจําป 
 
 



• แผนพฒันา

เศรษฐกจิฯ 

• นโยบายของรฐับาล/ 

 แผนการบรหิาร

ราชการ 

 แผ่นดิน 

• ยทุธศาสตรก์ลุม่

จงัหวดั/ 

  จงัหวดั/อาํเภอ 

• นโยบายผูบ้รหิาร

ทอ้งถิ�น 

• ภารกจิตามอาํนาจ

หนา้ที� 

• ปญัหาความตอ้งการ 

ของประชาชน/แผน

ชมุชน 

• ขอ้มูล 

โครงการ 

กจิกรรม 

วิสยัทศัน ์

พนัธกจิ 

จุดมุ่งหมาย 

ยทุธศาสตร ์

แนวทางการ

พฒันา 

หมวด 

รายจา่ย

ต่างๆ 

แผนการ 

ดําเนินงาน 

(ปฏทิิน 

การทาํงาน) 

ปจัจยันําเขา้ แผน 

  ยทุธศาสตร ์

งบประมาณ 

รายจ่ายอปท. 

สรุปความเชื่อมโยง 
แผนพัฒนาระดับตางๆ กับ แผนพัฒนาทองถิ่น และงบประมาณทองถิ่น 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันาสามปี 



Work  Flowกระบวนงาน 

 การใชสัญลักษณตาง  ๆในการเขียนแผนผังการทํางาน เพ่ือใหเห็นถึงลักษณะ  และความสัมพันธกอน - 

หลัง ของแตละข้ันตอนในกระบวนงาน  ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงายข้ึน

และแสดงใหเห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

ประชาคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สํานักงานปลัดฯ/
ค ก ก . จั ด ทํ า แ ผ น /
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมขอมูล/ปญหา/
ความตองการจาก

ประชาคมหมูบานเพ่ือ
จัดทําประชาคมระดับ

ตําบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 
จัดทํารางแผนฯ 

 
 

                                Ye 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก./จนท.สํานักงาน
ปลัดฯ 

 
ประชุม คกก.จัดทําแผน/

คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สํานักงานปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภาฯพิจารณา
เห็นชอบ 

Y  
 
 

มิ.ย. 
จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
สภาฯ 

ประกาศใช 
 
 
 

มิ.ย. ผูบริหารทองถ่ิน 

ความหมายสัญลักษณ 

 

 

จดุเริ�มต้นและสิ �นสดุของกระบวนงาน 
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

การตดัสนิใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุตั ิ

แสดงถงึทิศทางหรือการเคลื�อนไหวของงาน 

จดุเชื�อมตอ่ระหวา่งขั �นตอน 



ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาสามป 

 

1.  ประชาคมหมูบาน 

 

2.  รวบรวมนําขอมูลปญหา/ความตองการ/โครงการจากากรประชาคมหมูบานเพื่อประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3.  ประชาคมระดับตําบล 

 

4.  เสนอรางแผนพัฒนาสามปตอสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบ 
 
 
 

5.  ประกาศใชแผนพัฒนาสามป 
 

6.  รายงานอําเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

7.  ประกาศใหทราบเปนแผนพัฒนาตําบล 
 

8.  ฝายบริหาร  และเจาหนาที่งบประมาณจัดทําเปนขอบัญญัติ 

9.  เสนอใหสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบ 

10.  นายอําเภออนุมัติ 

11.  นายกองคการบริหารสวนตําบลลงนามประกาศเปนขอบัญญัติ 

12.  ฝายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดทําเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 

13. ประชาชนติดตามโครงการตาง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ 
 

 


