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บทท่ี 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537แกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 สวนท่ี 3 เร่ือง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 องคการบริหารสวน
ตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบังคับ
แหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
 1. จัดใหมี และบํารุงรักษาทางนํ้าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
 3. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
 7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและ
สมควร 
 
 ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และพระ
ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ วิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธ์ิตรงตาม
เปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด มี
เปาประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยาย
หรือยุติการดําเนินการซ่ึงบงช้ีวากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการน้ันผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ 
บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเคร่ืองมือท่ีสําคัญประการหน่ึงในการทํางานท้ังกับหัวหนา
งานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบ
และครบถวน 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง  ๆขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน 

 มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน 

 สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 



วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุดสําเร็จของ
องคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงตาง  ๆท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากย่ิงข้ึน 
 2. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแตละ
งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใชมาตรฐาน
การทํางาน/จุดสําเร็จของงานน้ีเปนเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย 
 3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวังอยาง
ชัดแจงวา การทํางานในจุดน้ัน  ๆผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเร่ืองใดบาง ซ่ึงยอมทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากย่ิงข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือใหหัวหนา
หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เน่ืองจากการทํางานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ีแนนอนเด่ินชัด 
หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน 
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดช้ันตําแหนงงาน 
 3. เปนคูมือในการสอนงาน 
 4. การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน 
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได 
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน 
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได 
 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน 
 13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมย่ิงข้ึนได 
 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได 
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปน้ี 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปน้ี 
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได 
 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 



ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มตีอผูปฏิบัตงิาน 
 1. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 
 2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
 3. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 
 6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 
 7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ 
 8. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน 
 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 
 11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน 
 12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง  ๆไดอยางถูกตองเหมาะสม 
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน 
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง  ๆในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน 
 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน เพราะมีส่ิงท่ีอางอิง 
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ 
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน 
 20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูน้ันสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบล มีช่ือยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการ
บริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหน่ึง ซ่ึงจัดต้ังข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 
2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุน
ในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉล่ียไมตํ่ากวาปละหน่ึงแสนหาหม่ืนบาท 
(ปจจุบัน ณ วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2557 มีองคการบริหารสวนตําบล ท้ังส้ิน 5,335 แหง) 
 
 
 
รูปแบบองคการ 
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหาร
สวนตําบล 
  1. สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวน
หมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกต้ังข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกต้ังในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลน้ัน 
กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหน่ึงหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน 



  2. องคการบริหารสวนตําบลมีนายกองคการบริหารสวนตําบล หน่ึงคน ซ่ึงมาจากการเลือกต้ัง
ผูบริหารทองถ่ินโดยตรง การเลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถ่ินหรือ
ผูบริหารทองถ่ิน 

การบริหาร 
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงต้ังรองนายกองคการบริหารสวนตําบล 2 คน ซ่ึงเรียกวา 
ผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ิน 

อํานาจหนาที่ของ อบต. 
  อบต.มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
  2. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา 67 ดังน้ี 
   - จัดใหมีและบํารุงทางนํ้าและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด 
  ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
   - ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
   - ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ 
   - คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
   - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
   - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังน้ี 
   - ใหมีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   - ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
   - ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
   - ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
   - ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 
   - สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
   - หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต. 
   - ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
   - กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
   - การทองเท่ียว 
   - การผังเมือง 

อํานาจหนาที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ 



  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชนใน
ทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
  2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางนํ้า และทางระบายนํ้า 
  3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม 
  8. การสงเสริมการทองเท่ียว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย 
  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
  14.การสงเสริมกีฬา 
  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน 
  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
  18. การกําจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และนํ้าเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเล้ียงสัตว 
  22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอ่ืน  ๆ 
  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 
 
 



บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนท่ี 3 เร่ืองอํานาจหนาท่ี
ขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีหนาท่ี
บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวน
ทองถ่ิน ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากน้ี มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม
ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการสงเสริม และรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมอีกดวย 
  ดังน้ัน กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืน ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูใน
บทบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารตําบล พ.ศ.2537 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และอาจทํา 
   1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปน้ี 
(มาตรา 67) 
   (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางนํ้า 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด
ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
   (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
   (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ 
   (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
   (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 
   (9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให
ตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
ตามลําดับ) 
  3. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปน้ี (มาตรา 68) 
   (1) ใหมีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   (2) ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
   (3) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
   (4) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
   (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 



   (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   (7) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ 
   (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
   (9) หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต. 
   (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
   (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
   (12) การทองเท่ียว 
    (13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานที่สําคัญของตําบล 

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

ในเขตพื้นที่  องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์  อําเภอไพรบึง  จังหวัดศรีสะเกษ 
๑. สภาพทั่วไป 
๑.๑ ท่ีต้ัง 
องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ อยูในภาคตะวันออกเฉียงเหนือของประเทศไทยอยูหางจากจังหวัดศรีสะเกษ ๓๒ 
กิโลเมตร และต้ังอยูทางทิศเหนือของอําเภอไพรบึง ระยะทางหางจากอําเภอ ๑๒  กิโลเมตร 
ประวัติความเปนมาของตําบลสุขสวัสด์ิ 
 ตําบลสุขสวัสด์ิเดิมอยูในพ้ืนท่ีการปกครองของตําบลปราสาทเยอ อําเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ ตอมาไดรับ
อนุญาตจากกระทรวงมหาดไทยใหแบงตําบลข้ึนใหม โดยแยกตําบลปราสาทเยอออกเปน ๑ ตําบล ตําบลสุขสวัสด์ิจึงได
เกิดข้ึน โดยมีกํานันคนแรกช่ือ นายพิมพ  โกฎิทอง ปจจุบันมีนายสุพิชัย กอนินัย  เปนกํานัน และมีจํานวนหมูบานใน
เขตการปกครองจํานวน ๑๒ หมูบาน  
 ประวัติขององคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ 
 องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ เดิมเปนสภาตําบลและยกฐานะเปนองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ 
เม่ือวันท่ี ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๔๐  เดิมท่ีทําการต้ังอยูท่ีบานหนองยาว หมู ๙ ป พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงยายมาอยูท่ีบาน
อาลัย หมู ๗ จัดเปนองคการบริหารสวนตําบลขนาดกลาง 
 ๑.๒  เน้ือท่ี 
     เน้ือท่ีโดยประมาณ  ๓๓.๙๐  ตารางกิโลเมตร  ๒๐,๐๐๐ ไร  แยกเปน 
  - พ้ืนท่ีอยูอาศัย               ๖,๑๐๓     ไร 
  - พ้ืนท่ีทําการเกษตร     ๑๓,๘๙๗     ไร 
     ขาว    ๑๓,๘๔๐   ไร   ไมผล   ๓๘   ไร    พืชผัก    ๑๙   ไร 
อาณาเขต 

ทิศ อาณาเขต 
ทิศเหนือ ติดกับ ตําบลหนองคา และตําบลพรหมสวัสด์ิ อําเภอพยุห จังหวัดศรีสะเกษ 
ทิศใต ติดกับ ตําบลปราสาทเยอ อําเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 
ทิศตะวันตก ติดกับ ตําบลโนนปูน อําเภอไพรบึง  จังหวัดศรีสะเกษ 
ทิศตะวันออก ติดกับ ตําบลศรีโนนงาม อําเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 

 ๑.๓  ภูมิประเทศ 
  ภูมิประเทศขององคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ เปนท่ีราบลุมและท่ีดอนบางสวนเหมาะแกการ
เพาะปลูกและเล้ียงสัตว 
 ๑.๔  จํานวนหมูบาน  ๑๒  หมูบาน 
  จํานวนหมูบานในเขตเขตองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิท้ัง ๑๒ หมูบาน  ไดแก 
หมูท่ี ช่ือหมูบาน ผูนําหมูบาน ดํารงตําแหนง 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 หวย นายประชากร   วันทา ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ ๑ สิงหาคม  ๒๕๗๑ 
๖ สลักได นายประดิษฐ     ไกแกว ๖  มกราคม  ๒๕๕๓ ๖  มกราคม ๒๕๖๕ 
๗ อาลัย นายชวกิจ  จันเทพา ๒๘  มกราคม ๒๕๕๔ ๒๗ มกราคม  ๒๕๗๗ 
๘ พะแวะใต นายพร   สายแกว ๓๑  ตุลาคม  ๒๕๕๕ ๑   กันยายน  ๒๕๖๕ 
๙ หนองยาว นายโกศล  คุมครอง 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   แยกเปน  ชาย  ๒,๗๐๔  คน  หญิง  ๒,๗๗๔  
คน  มีความหนาแนนเฉล่ีย  ๑๗๕  คน/ตารางกิโลเมตร  จํานวน  ๑,๓๐๗  ครัวเรือน 
ขอมูลประชากรในเขตตําบลสุขสวัสด์ิ  ๔  ปยอนหลัง 
(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 

จํานวนประชากรปจจุบัน 
 ประชากรรวมท้ังตําบล  ๕,๔๗๘  คน  เปนชาย  ๒,๗๐๔ คน  เปนหญิง  ๒,๗๗๔  คน  มีความหนาแนน
เฉล่ีย ๑๗๕  คน  ตอตารางกิโลเมตร   จํานวนครัวเรือนท้ังหมด  ๑,๓๐๗ ครัวเรือน  ดังน้ี 

หมูท่ี ช่ือหมูบาน 
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 หวย 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  ขอมูล  ณ  วันท่ี  ๒๐  เดือน  มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 



๒. สภาพทางเศรษฐกิจ 
 ๒.๑  อาชีพ (แสดงอาชีพของประชาชน) 
  ประชากรในเขตองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิสวนใหญประกอบอาชีพเกษตรกรรมเปนหลัก  
คือ  ทํานา  ปลูกผักสวนครัว หลังฤดูเก็บเก่ียวจะออกไปรับจางตามสถานท่ีตางๆ 
ผลผลิตท่ีสําคัญของตําบล  ไดแก  สาขาเกษตรกรรม  เชน  ทํานา  ทําไร  และการเล้ียงสัตว 
การเกษตรกรรมนับไดวาเปนอาชีพท่ีทํารายไดใหกับประชาชนภายในตําบล สําหรับพืชท่ีปลูกกันมาก  ไดแก  ขาว  
พริก  ยางพารา  แตงกวา  เปนตน 
  ทางดานการเล้ียงสัตว  พบวา  เกษตรกรสวนใหญมักนิยมเล้ียงสัตวพันธุพ้ืนเมือง โดยเล้ียงแบบ
ปลอยใหหาอาหารกินเองตามธรรมชาติ  เล้ียงไวเพ่ือบริโภคภายในครัวเรือนและจําหนายบางเล็กนอย  เพ่ือเปน
รายไดเสริมของครอบครัว  สัตวท่ีเล้ียงกันมากไดแก  โคเน้ือ  กระบือ  สุกร  เปด  ไก  นอกจากน้ียังมีการเล้ียงปลา
ในบอขุดอีกดวย  และสัตวเล้ียงตัวใหมท่ีกําลังเปนท่ีนิยมเล้ียงและทํารายไดใหแกเกษตรกรเปนอยางมากไดแก  การ
เล้ียงจ้ิงหรีด 
  ดานอุตสาหกรรมภายในตําบล  สวนใหญจะเปนอุตสาหกรรมแปรรูปผลผลิตท่ีตอเน่ืองทางดาน
การเกษตร  ไดแก  โรงสีขาว  ซ่ึงมีขนาดไมใหญนัก  กระจายอยูภายในตําบล 
  จะเห็นไดวา  การประกอบอาชีพหลักของประชาชนภายในตําบลยังข้ึนอยูกับเกษตรกรรม คือ การ
ทํานา รองลงมา  ไดแก  รับจาง  และเล้ียงสัตว  เปนตน  ซ่ึงสรุปได ดังน้ี 
 การประกอบอาชีพ  (แรงงานและอาชีพ) 
 -      เกษตรกรรม  ปลูกขาว  พริก  ยางพารา  เพาะเห็ด 
ออกไปรับจางทํางานยังตางจังหวัด 
เล้ียงโค  กระบือ  สุกร  เปด  ไก  จ้ิงหรีด  ปลา  
ดานการเกษตรกรรม 
-     พืชไรท่ีสําคัญ  ไดแก  ขาว  ยางพารา  พริก 
 อุตสาหกรรมพาณิชยและการบริการ 
 ดานอุตสาหกรรม 
 -      สวนใหญจะเปนอุตสาหกรรมในครัวเรือน  เชน  การเล้ียงจ้ิงหรีด  ไสกรอก  กุนเชียง  ปลาสม             
เน้ือแดดเดียว  ทอผาไหมมัดหม่ี  เพาะเห็ด  เปนตน  โดยชาวบานจะรวมกลุมกันผลิต  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 

โรงสีขาว ๒ ๓ ๒ ๒ - ๑ ๔ - ๑ - - - 
โรงฆาสัตว - - - - - - - - - - - - 
รานอาหาร - - - - - - - - - - - - 
รานขายของชําเบ็ดเตล็ด ๖ ๒ ๒ ๕ ๔ ๘ ๒ ๔ ๔ ๑ ๒ ๒ 
ตลาดสด - - - - - - - - - - - - 
สถานท่ีรับซ้ือผลผลิต
ทางการเกษตร 

- - - ๑ ๑ - - - - - - - 

 
 



 
 
รายไดเฉลี่ยของประชาชนในเขตตําบลสุขสวัสดิ์   ตอคนตอป  พ.ศ.๒๕๕๘ 
 เรียงลําดับจากมากไปหานอย  

ลําดับท่ี หมูท่ี หมูบาน รายไดเฉล่ียตอคนตอป(บาท) 
๑ ๕ หวย 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 
เฉล่ียรายไดตอคนตอปของคนในพ้ืนท่ี ๕๒,๓๖๐ 

ดานการพาณิชย 
ผลิตภัณฑ  OTOP  ท่ีสําคัญ  คือ   กุนเชียง  ไสกรอก  ขาวหลาม  ผาไหมมัดหม่ี   
 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 

รานขายยา ๑ - - ๑ - - ๑ - - - - - 
ปมนํ้ามัน(ปมหลอด) ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๒ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
รานอาหาร - - - - - - - - - - - - 
รานขายของชําเบ็ดเตล็ด ๖ ๒ ๒ ๕ ๔ ๘ ๒ ๔ ๔ ๑ ๒ ๒ 
สถานท่ีรับซ้ือนํ้ายาง - - - - - - - - - - - - 
ตลาดสด - - - - - - - - - - - - 
ปมนํ้ามัน ๑ - - ๑ ๑ - - - - - - - 
ฟารมเล้ียงไก/สุกร - - - - - - - - - - - ๑ 

๓. สภาพทางสังคม 
 ๓.๑  การศึกษา 
  โรงเรียนระดับประถมศึกษา  มีจํานวน  ๖  แหง  คือ 
โรงเรียนบานโพนปลัด  ๔.  โรงเรียนบานอาลัย 
โรงเรียนบานเขวา   ๕.  โรงเรียนบานสลักได 
โรงเรียนบานพะแวะ   ๖.  โรงเรียนบานหนองอิไทย 
  ท่ีอานหนังสือพิมพประจําหมูบาน/หองสมุดประชาชน ๑๒    แหง 



  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก     ๑            แหง 
 ๓.๒  สถาบันและองคกรทางศาสนา 
 วัดและสํานักสงฆ  มีจํานวน  ๗  แหง  คือ   
วัดบานโพนปลัด  หมูท่ี  ๑  บานโพนปลัด  ๔.  วัดบานสลักใด  หมูท่ี  ๖  บานสลักใด 
สํานักสงฆบานเขวา หมูท่ี  ๒  บานเขวา  ๕.  วัดศรีสุขสวัสด์ิ  หมูท่ี  ๗  บานอาลัย 
วัดบานหนองอิไทย  หมูท่ี  ๔  บานหนองอิไทย ๖.  วัดบานพะแวะ  หมูท่ี  ๑๒  บานพะแวะ 
๗.  ท่ีพักสงฆปาแขม  หมูท่ี  ๑๑  บานแขม 
ประเพณีวัฒนธรรมท่ีสําคัญ 
- ประเพณีบรรพชา-อุปสมบท สามเณรภาคฤดูรอน 
- ประเพณีรําแมมด 
       - ประเพณีบุญบ้ังไฟ 
       - ประเพณีทําบุญถวายสังฆทาน 
       - ประเพณีลอยกระทง 
       - ผาปาขาวหลาม สืบสานภูมิปญญาทองถ่ิน 
 ๓.๓  สาธารณสุข 
  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพชุมชนตําบลบานพะแวะ    ๑ แหง 
(ศูนยบริการสาธารณสุขประจําหมูบาน(อนามัย)  ต้ังอยูท่ีบานพะแวะเหนือ  หมูท่ี ๑๒) 
  รานขายยาแผนปจจุบัน       ๓ แหง 
  อัตราการมีสวมและใชสวมราดนํ้า                   ๑๐๐% 
              ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
สถานีดับเพลิง  มีจํานวน   ๑   แหง  คือ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต. สุขสวัสด์ิ 
อาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.)  มีจํานวน   ๑๑๘   คน 
    ศักยภาพของชุมชนและพ้ืนท่ี 
     การรวมกลุมของประชาชน 
 -     อปพร. 
 -     กลุมองคกรพัฒนาบทบาทสตรีตําบลสุขสวัสด์ิ 
 -     กลุมแมบานเกษตรกรตําบลสุขสวัสด์ิ 
๔. การบริการพื้นฐาน 
 ๔.๑  การคมนาคม (แสดงจํานวนและสภาพการคมนาคมทางบก) 
ถนนทางหลวงแผนดิน  หมายเลข  ๒๑๑๑  หรือ  ถนนสายพยุห – ขุนหาญ 
ถนนทางหลวงชนบท    หมายเลข  ๓๐๑๕  หรือ ถนนสายบานหนองแคน – บานจันลม  
เสนทางภายในหมูบาน มีจํานวน   ๕๐   สาย 
สภาพเสนทางเปนคอนกรีตเสริมเหล็ก   ลูกรัง  หินคลุก 
การติดตอระหวางหมูบานในตําบล การคมนาคมอยูในเกณฑดี ไปมาคอนขางสะดวกเพราะไดรับการพัฒนาในระดับ
หน่ึง และกําลังไดรับการพัฒนาใหอยูในระดับมาตรฐาน 
 ๔.๒  การไฟฟา (แสดงถึงจํานวนหมูบานท่ีไฟฟาเขาถึง และจํานวนประชากรท่ีใชไฟฟา) 
       ทุกหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิมีไฟฟาเขาถึง ท้ัง ๑๒ หมูบาน ประชากรมีไฟฟาใชทุก
ครัวเรือน  
 



 ๔.๓  แหลงนํ้าธรรมชาติ 
  ลํานํ้า,ลําหวย มี  ๒   สาย  คือ ลําหวยทา, ลําหวยแฮด 
 ๔.๔  แหลงนํ้าท่ีสรางข้ึน 
  ฝาย  มีจํานวน    ๒    แหง  คือ ฝายนํ้าลนหวยทา,ฝายบานโพนปลัด 
  ประปาหมูบาน มีจํานวน    ๕    แหง   
  หนองนํ้า มีจํานวน     ๘  แหง 
๕. ขอมูลอื่นๆ 
 ๕.๑ ทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนท่ี (แสดงทรัพยากรธรรมชาติท่ีมีอยูใน อบต.) 
  ในเขตองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิมีทรัพยากรธรรมชาติ คือ ท่ีดินสาธารณประโยชนปาโคก
พะแวะ ท่ีดินปาดงหนองไผ 
  ทรัพยากรนํ้า มีลํานํ้าสําคัญ  ๒  สาย  สําหรับใชเพ่ือการเกษตรในชวงฤดูแลง  
  ทรัพยากรดิน สวนใหญเปนดินรวนปนทราย 
 ๕.๒ มวลชนจัดต้ัง 
 ๑. องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ มีสภาเด็กและเยาวชน จํานวน   ๑ รุน จํานวน ๖ คน 
 ๒. องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสด์ิ มีกลุมอาชีพตาง  ๆจํานวน ๑๒  กลุม 
 
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 - 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก - - - - - - ๑ - - - - - 
ท่ีอานหนังสือพิมพ 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 - - - - - 
ปอมยามตํารวจ - - - - - - - - - - - - 
สถานีตํารวจ - - - - - - - - - - - - 
ตูไปรษณีย - - - - - - - - - - - - 
หอกระจายขาว ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
ศูนยบริการและถายทอด 
เทคโนโลยีการเกษตร 

- - - - - - ๑ - - - - - 

ศูนยการเรียนชุมชน 
ตําบลสุขสวัสด์ิ 

- - - - - - ๑ - - - - - 

 



บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเคร่ืองมือสําคัญอยางหน่ึงท่ีองคการจะนํามาใชในการบริหารงาน
บุคคล เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมาใช
รวมกัน ผูบริหารจะมีเคร่ืองมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว การมอบหมายหนาท่ี
และการส่ังการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเช่ือถือ 
เน่ืองจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถช้ีแจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงานใน
สวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไวถือเปนส่ิงท่ีทาทายท่ีทําใหเกิดความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปาหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน เน่ืองจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพ
ของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ีสําคัญ
ย่ิงประการหน่ึงของการบริหารองคการ เน่ืองจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงค
และเปาหมายท่ีวางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับต้ังแตการสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพนจากงาน 
ท้ังน้ีเพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมี
คุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานน้ัน จําเปนตองสรางเคร่ืองมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ข้ึนมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลท่ีไดจาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการนําไปใชในการพิจารณาการเล่ือนข้ันเล่ือนตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยท่ัวไปแลว การท่ีจะทําใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือไดน้ัน องคการมักจะสรางเคร่ืองมือประกอบอีกสวนหน่ึงข้ึนมา
ใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหน่ึงในเคร่ืองมือท่ีตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ท้ังน้ีเพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการ
ตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ีชัดเจนกอนแลว เม่ือดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองคการไดกําหนดไว 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซ่ึงถือวา
เปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปน
ลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
กําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภท น้ัน  ๆ
 



วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง  ๆของหนวยงาน 
  2. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน
เคร่ืองมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ังองคการ
อยางมีประสิทธิภาพ 
  ท้ังน้ี เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ
บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ี
สําคัญของกระบวนการ 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 
  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนส่ิงทําใหเราเกิดความมุงม่ันไปสูมาตรฐาน
ผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมีคุณภาพ
จะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกคร้ัง ทําใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพ่ิม
ผลผลิต 
  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเคร่ืองท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําส่ังไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงานตาม
แผนงายข้ึนและควบคุมงานไดดีข้ึน 
  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานท่ีทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินไดดี
ข้ึน 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบดวย 
  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงน้ัน ไม
วาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีต้ังไวตองไมขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 



  3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานใน
ตําแหนงน้ัน  ๆเพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
  4. ช้ีแจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอ่ืน  ๆเก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี
กําหนดไว 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมย่ิงข้ึน เกณฑของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและ
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช
เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังน้ันงานลักษณะเชนน้ีจะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณหรือ
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติได 
  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดน้ันควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวนใหญ
มักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเช่ือถือได ประหยัดท้ังเวลาและทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 
  ดังน้ัน การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เน่ืองจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณของ
องคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับ
ตําแหนงงานตาง  ๆในองคการมีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาท่ีกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงส่ิงสําคัญบางประการน่ันก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผูเก่ียวของทุกฝายสามารถยอมรับได
โดยท้ังผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน 
ๆ ท่ีสามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทาย
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวตองสามารถเปล่ียนแปลงไดท้ังน้ีตองไมเปนการเปล่ียนแปลงเพราะผูปฏิบัติงาน
ไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุเน่ืองมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรื
อนําอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชมาใชปฏิบัติงาน 

โครงสรางองคกรขององคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบลมีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบลและมี
พนักงานประจําท่ีเปนขาราชการสวนทองถ่ินเปนผูทํางานประจําวันโดยมีปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนหัวหนา
งานบริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตาง  ๆไดเทาท่ีจําเปนตามภาระหนาท่ีขององคการบริหารสวน
ตําบลแตละแหงเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบอยู เชน 

 - สํานักงานปลัด- สวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
- กองคลัง  - สวนสวัสดิการสังคม 
- กองชาง 
 



โครงสรางสํานักงานปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานปลัด 
 มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทํารางขอบัญญัติและ

ขอบังคับตําบล การประชุมสภา การจัดทําระเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหาร พนักงาน
สวนตําบล ลูกจาง พนักงานจางการเลือกต้ัง งานเก่ียวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ขอพิพาทตาง  ๆงาน
สงเสริมการเกษตร การทองเท่ียว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การใหคําปรึกษาในหนาท่ีและความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงาน
สวนตําบล ลูกจาง พนักงานจาง การบริหารงานบุคคล ขององคการบริหารสวนตําบลท้ังหมด การดําเนินการ
เก่ียวกับการอนุญาตตาง  ๆรวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล
ใหเปนไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล รวมถึงปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ท่ีเก่ียวของโดยแบงงานหลักภายในออกเปน 7 งาน คือ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหนาที่ความผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานตรวจสอบภายใน 
 - งานบริหารงานบุคคล 
 - งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
 - งานประชาสัมพันธ 
 - งานอาคารสถานท่ี 
 - งานรักษาความสงบเรียบรอย 

สํานักงานปลัด 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานสวัสดิการและ

พัฒนาชุมชน 

งานกิจการสภา อบต. งานกฎหมายและคดี งานนโยบายและแผน 

งานบริหารงาน

บุคคล 

งานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

งานสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม 

งานเสริมการเกษตร 



 - งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 
 - งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภา อบต. 
 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภา อบต. 
 - รายงานประชุมพลังมวลชนอ่ืน ๆ 
 - งานอํานวยการและประสานราชการ 
 - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
 - งานเลือกต้ังสมาชิกสภา อบต. 
 - งานขอมูลการเลือกต้ัง 
 - งานชุมชนสัมพันธ 
 - งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชิกสภา อบต. 
 - งานคุมครองและบํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการและสถานท่ีสาธารณะ 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
2. งานนโยบายและแผน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 - งานวิชาการ 
 - งานงบประมาณ 
 - งานขอมูลขาวสารของทางราชการ 
 - งานประชาสัมพันธขององคกร 
 - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
 - งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ 
 - งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล 
 - งานประสานโครงการฝกอบรม 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานกฎหมายและคดี มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานกฎหมายและคดี 
 - งานนิติกรรมและสัญญาตาง  ๆท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย 
 - งานการดําเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
 - งานรองเรียน รองทุกขและอุทธรณ 
 - งานระเบียบการคลัง 
 - งานวินิจฉัยปญหากฎหมาย 
 - งานขอบัญญัติและระเบียบขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด 
 - งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกเยาวชน 
 - งานสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยราชการ 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานอํานวยการ 
 - งานปองกันสาธารณภัย 



 - งานชวยเหลือฟนฟูบรรเทาความเดือดรอนของราษฎรผูประสบภัย 
 - งานกูภัย 
5. งานกิจการสภา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
 - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภา อบต. 
 - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
 - งานเลือกต้ังเก่ียวกับสภาองคการบริหารสวนตําบล 
 - งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชิกสภา อบต. 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
6. งานบริหารงานบุคคล มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานการวางแผนอัตรากําลังคน 
 - งานการสรรหาบุคลากร 
 - งานการเล่ือนตําแหนง/แตงต้ัง 
 - งานการพัฒนาบุคลากร 
 - งานระบบสวัสดิการ 
 - งานระบบจริยธรรมและวินัย 
7. งานสวัสดิการสังคม มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสวัสดิการสังคม 
 - งานสังคมสงเคราะห 
 - งานพัฒนาชุมชน 
 - งานพิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน 
 - งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
 - งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน 
 - งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสรางกองคลัง 

 

 

 

 

 

 
 
กองคลัง 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน การเบิกจาย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การ

หักภาษีเงินไดและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินไดประเภทตาง  ๆการรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปและขอขยายเวลาเบิกจายเงิน งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน 
หน้ีสิน งบโครง เงินสะสม งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได - รายจาย งานจัดเก็บรายไดและ
พัฒนารายได การจัดหาผลประโยชนจากส่ิงกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน
กิจการประปาองคการบริหารสวนตําบล และงานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงงานหลักภายใน
ออกเปน 4 งาน ประกอบดวย 

1. งานการเงินและบัญชี มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานรับเงินและเบิกจายเงิน 
 - งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
 - งานเก็บรักษาเงิน 
 - งานรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ังงบประมาณรายรับรายจาย ประจําป 
 - งานตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับเงิน 
 - งานการบัญชี 
 - งานทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน 
 - งานงบการเงินและงบทดลอง 
 - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
 - งานรายงานทางการเงิน บัญชีท่ัวไปของสวนราชการและบัญชีรายไดแผนดิน 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได มีหนาทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชาและรายไดอ่ืน ๆ 
 - งานพัฒนาปรับปรุงรายได งานควบคุมกิจการคาและคาประกัน 
 - งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 
 - งานออกหมายเรียกและหนังสือพบกิจการคา 
 - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 

งานการเงินและ

บัญชี 

งานทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุ 

งานพัฒนาและ

จัดเก็บรายได 

กองคลงั 



 - งานการนําสงเงินรายได 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 
 - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซ้ือจัดจาง การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซม 
             และการบํารุงรักษา) 
 - งานการจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
 - งานการเก็บเอกสารสําคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของกับพัสดุ 
 - งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 

โครงสรางกองชาง 

 

 

 

 

 

 
กองชาง 
 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจออกแบบการจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งาน
แผนงานดานวิศวกรรม เคร่ืองจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เคร่ืองจักรกล การควบคุม
การบํารุงรักษาเคร่ืองจักรและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ 
อะไหล นํ้ามันเช้ือเพลิงและงานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมายโดยมีการแบงงานหลักภายในประกอบดวย  
 1. งานกอสราง มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
   - งานกอสรางและบูรณาการ 

  - งานกอสรางและบูรณะสะพาน ทางระบายนํ้า และโครงสรางพ้ืนฐานอ่ืน  ๆ

  - งานกอสรางและบูรณะโครงการพิเศษ 

  - งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 

  - งานบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 

  - งานควบคุมการกอสรางถนน สะพาน รางระบายนํ้า และโครงสรางพ้ืนฐานอ่ืน  ๆ

  - งานธุรการประจําสวนโยธา 

  - งานควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 

  - งานจัดทําบันทึกขอมูลทางดานการกอสราง 

งานกอสราง 
งานประสาน

สาธารณูปโภค 

งานออกแบบและ

ควบคุมอาคาร 

กองชาง 

งานผังเมือง 



  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 
  - งานวิศวกรรม 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
  - งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
  - งานออกแบบ  
 3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
  - งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายนํ้า 
  - งานจัดตกแตงสถานท่ี  
 4. งานผังเมือง มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานสํารวจและแผนท่ี 
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 
  - งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเก่ียวกับ การวิเคราะหวิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การ

วัดผล ประเมินผล การพัฒนาตําราเรียนการวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการสงเสริม

การศึกษาการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เก่ียวกับ การศึกษา สงเสริมการวิจัยการวางโครงการ 

สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูลสถิติการศึกษาเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการ

ปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีเก่ียวของ และแบงงานหลักภายในออกเปน 

2 งานดังน้ี คือ 

 1. งานบริหารงานการศึกษา 
             - งานบริหารวิชาการ 
            - งานนิเทศการศึกษา 
             - งานนิเทศการศึกษา 
            - งานลูกเสือและยุวกาชาด 
 2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    - งานสงเสริมและสนับสนุนศูนยการเรียนรูชุมชน 
   - งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานสนับสนุนกิจการศาสนา  
  - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถ่ิน 
   - งานสันทนาการ   
  - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  

 

 

 

งานบริหารการศึกษา 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 



การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 
กระบวนงาน : การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ ์

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2548 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองดําเนินการวางแผนพัฒนาโดยใหองคการบริหารสวนตําบลตอง
มีการปรับปรุงแผนพัฒนาตําบล 3 ปเปนประจําทุกปซ่ึงการปรับปรุงแผนจะตองนําขอมูลท่ีไดจากการจัดประชุม
ประชาคมหมูบานประชาคมตําบลปญหาความตองการทองถ่ินยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด/อําเภอแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติฉบับท่ี 11 นโยบายของผูบริหารทองถ่ินเพ่ือนํามาเปรียบเทียบและใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
องคการบริหารสวนตําบล 
  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบฯ  องคการบริหารสวนตําบลตากแดดไดทําขอมูลท่ีไดมาปรับปรุง
แผนพัฒนาตําบล 3 ปเปนแนวทางในการพัฒนาตําบลสุขสวัสด์ิและเปนเคร่ืองมือของผูบริหารในการวางกรอบการทํางาน
การพัฒนาตําบลตอไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาสามป 
  แผนพัฒนาสามป เปนเอกสารท่ีมีความสัมพันธสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แสดง
แนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงคของการพัฒนาท่ีชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดําเนินการเปน
ระยะเวลา 3 ป และการแสดงความเช่ือมโยงกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป กลาวคือ องคการบริหาร
สวนตําบลใชการวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเปนเคร่ืองมือในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป เพ่ือท่ี
กระบวนการจัดทํางบประมาณเปนไปดวยความรอบคอบ และผานกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน ตาม
จุดประสงคของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 11 พ.ศ. 2555 - 2559  

วัตถุประสงคของการจัดทําแผนสามป 
  1. เพ่ือแสดงความสัมพันธเช่ือมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผน 3 ป 
และการจัดทํางบประมาณประจําป 
  2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในชวงสามปท่ีมีความสอดคลองและสามารถสนองตอบตอ
ยุทธศาสตรการพัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือเปนการจัดเตรียมโครงการพัฒนาตาง ๆ ใหอยูในลักษณะท่ีพรอมจะบรรจุในงบประมาณ
รายจายประจําป และนําไปปฏิบัติไดทันทีเม่ือไดรับงบประมาณ 

แผนพัฒนาสามป มีลักษณะกวาง ๆ ดังตอไปนี้ 
  1. เปนเอกสารท่ีแสดงความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
  2. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเช่ือมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา กับงบประมาณ
รายจายประจําป 
  3. เปนเอกสารท่ีแสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดําเนินการเปนหวงระยะเวลา 
  4. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเช่ือมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนากับงบประมาณรายจาย
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 
แผนพัฒนาระดับตางๆ กับ แผนพัฒนาทองถิ่น และงบประมาณทองถิ่น 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันาสามปี 



Work  Flowกระบวนงาน 

 การใชสัญลักษณตาง  ๆในการเขียนแผนผังการทํางาน เพ่ือใหเห็นถึงลักษณะ  และความสัมพันธกอน - 

หลัง ของแตละข้ันตอนในกระบวนงาน  ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงายข้ึน

และแสดงใหเห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

ประชาคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สํานักงานปลัดฯ/
ค ก ก . จั ด ทํ า แ ผ น /
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมขอมูล/ปญหา/
ความตองการจาก

ประชาคมหมูบานเพ่ือ
จัดทําประชาคมระดับ

ตําบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 
จัดทํารางแผนฯ 

 
 

                                Ye 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก./จนท.สํานักงาน
ปลัดฯ 

 
ประชุม คกก.จัดทําแผน/

คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สํานักงานปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภาฯพิจารณา
เห็นชอบ 

Y  
 
 

มิ.ย. 
จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
สภาฯ 

ประกาศใช 
 
 
 

มิ.ย. ผูบริหารทองถ่ิน 

ความหมายสัญลักษณ 

 

 

จดุเริ�มต้นและสิ �นสดุของกระบวนงาน 
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

การตดัสนิใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุตั ิ

แสดงถงึทิศทางหรือการเคลื�อนไหวของงาน 

จดุเชื�อมตอ่ระหวา่งขั �นตอน 



ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาสามป 

 

1.  ประชาคมหมูบาน 

 

2.  รวบรวมนําขอมูลปญหา/ความตองการ/โครงการจากากรประชาคมหมูบานเพื่อประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3.  ประชาคมระดับตําบล 

 

4.  เสนอรางแผนพัฒนาสามปตอสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบ 
 
 
 

5.  ประกาศใชแผนพัฒนาสามป 
 

6.  รายงานอําเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

7.  ประกาศใหทราบเปนแผนพัฒนาตําบล 
 

8.  ฝายบริหาร  และเจาหนาที่งบประมาณจัดทําเปนขอบัญญัติ 

9.  เสนอใหสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบ 

10.  นายอําเภออนุมัติ 

11.  นายกองคการบริหารสวนตําบลลงนามประกาศเปนขอบัญญัติ 

12.  ฝายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดทําเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 

13. ประชาชนติดตามโครงการตาง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ 
 

 


