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  ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 พระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542) ตำมมำตรำ 67 และพระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำร
กระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ก ำหนดให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจ
และหน้ำท่ีในกำรเข้ำไปแก้ไขปัญหำในเขตพื้นท่ีให้ตรงกับควำมต้องกำรของประชำชน  เพื่อประโยชน์ของ
ประชำชนในท้องถิ่นของตนเองตำมมำตรำ 16 

  ท้ังนี้ ภำรกิจ อ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล คือ กำรพัฒนำท้องถิ่นขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล เป็นกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชนในกำรร่วมคิด ร่วมแก้ไขปัญหำ ร่วมสร้ำง ร่วมจัดท ำ 
ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชนในเขตพื้นท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว โดยให้ชุมชนมีส่วนร่วมใน
กำรพัฒนำท้องถิ่นในทุกด้ำน กำรพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจะสมบูรณ์ได้ จ ำเป็นต้องอำศัยควำมร่วมมือ
ของชุมชน ในพื้นท่ีให้เกิดควำมตระหนักร่วมกันแก้ไขปัญหำและควำมเข้ำใจในแนวทำงแก้ไขปัญหำกันอย่ำงจริง
รัง และเน้นให้คนเป็นศูนย์กลำงของกำรพัฒนำในทุกกลุ่มทุกวัยของประชำกร นอกจำกนี้ ยังได้เน้นกำรส่งเสริม 
และสนับสนุนในด้ำนกำรศึกษำเด็กก่อนวัยเรียน และพัฒนำเยำวชนให้พร้อมท่ีจะเป็นบุคลำกรท่ีมีคุณภำพโดย
ยึดกรอบแนวทำงในกำรจัดระเบียบกำรศึกษำ ส่วนด้ำนกำรพัฒนำอำชีพ นั้น จะเน้นพัฒนำเศรษฐกิจชุมชน
พึ่งตนเองในท้องถิ่น และเศรษฐกิจแบบพอเพียง 

  คณะท ำงำนจึงได้จัดท ำคู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลเสำเดียวขึ้น เพื่อให้พนักงำนและพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว มี
หลักกำรและแนวทำงปฏิบัติงำน เพื่อเป็นเครื่องก ำกับควำมประพฤติของตนในกำรปฏิบั ติงำนอย่ำงมีคุณธรรม
และจริยธรรม ถูกต้องตำมระเบียบอย่ำงเคร่งครัด 

  จึงหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะอ ำนวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำม
สมควร และจะมีคุณค่ำยิ่งแก่เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที ่1 
บทน ำ 

หลกักำรและเหตผุล 

  จำกบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 ส่วนท่ี 3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจหน้ำท่ีในกำรพัฒนำต ำบล ท้ังในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มำตรำ 67 ภำยใต้บังคับแห่งกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำท่ีต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 
  1.  จัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก 
  2.  รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน และท่ีสำธำรณะ รวมท้ังก ำจัดมูลฝอยและ  
ส่ิงปฏิกูล 
  3.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  4.  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  5.  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  6.  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร 
  7.  คุ้มครองดูแล และบ ำรุงรักษำ ทรัพยำกรธรรมชำติและส่ิงแวดล้อม 
  8.  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญหำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอนัดีของท้องถิ่น 
  9.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีรำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณ หรือบุคลำกรให้ตำม
ควำมจ ำเป็นและสมควร 

  ตำมบทบำทภำรกิจของส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ.
2550 พระรำชบัญญัติต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2552 พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
และพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหำดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภำพันธ์ 2548 ก ำหนดแนวทำงให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลกำรบริหำรและปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทรำบผลสัมฤทธิ์
ตรงตำมเป้ำหมำยภำรกิจ โดยจัดท ำคู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำก
แดด มีเป้ำประสงค์ในกำรน ำมำตรกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักท่ีได้มำใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม 
พัฒนำ ขยำยหรือยุติกำรด ำเนินกำรซึ่งบ่งช้ีว่ำกระบวนกำรวิธีกำรจัดท ำแผนหรือโครงกำรนั้นผลเป็นอย่ำงไร 
น ำไปสู่ควำมส ำเร็จ บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือท่ีส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำน
ท้ังกับหัวหน้ำงำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพื่อจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำน
ออกมำเป็นระบบและครบถ้วน 

คู่มอืกำรปฏิบตังิำน  (Work  Manual)  
 เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทำงกำรท ำงำนท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนกำร 
 ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนกำร

นั้น 
 มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนท่ีซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลำยคน 
 สำมำรถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีกำรเปล่ียนแปลงกำรปฏิบัติงำน 



คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

วัตถปุระสงค ์
 1.  เพื่อให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำท่ีของหน่วยงำนของตนว่ำ  ยังคงมุ่งต่อจุด
ส ำเร็จขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปล่ียนแปลงต่ำง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอำจท ำให้หน่วยงำน
ต้องให้ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น 
 2.  เพื่อให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำนของ
แต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้
มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนต่อไปด้วย 
 3.  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำมคำดหวัง
อย่ำงชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง ซึ่งย่อมท ำ
ให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมท่ีหน่วยงำนต้องกำรได้และส่งผล
ให้เกิดกำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งขึ้น เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำมี
ประสิทธิภำพ 
 4.  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร เพื่อให้
หัวหน้ำหน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำท่ีมีจุดวัดควำมส ำเร็จท่ี
แน่นอนเด่ินชัด หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชนข์องกำรจัดท ำคูม่อืกำรปฏบิตังิำน 
 ประโยชนข์องคูม่อืกำรปฏิบตังิำนทีม่ตี่อองคก์รและผู้บงัคับบญัชำ 
 1.  กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 
 2.  เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดช้ันต ำแหน่งงำน 
 3.  เป็นคู่มือในกำรสอนงำน 
 4.  กำรก ำหนดหน้ำท่ีกำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน 
 5.  กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
 6.  เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 7.  กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน 
 8.  ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 
 9.  กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน 
 10.  ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบขั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยข้ึน 
 11.  สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพื่อก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้ 
 12.  สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหมท่ี่จะรับได้ง่ำยข้ึนและตรงมำกขึ้น 
 13.  ท ำให้บริษัทสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้นได้ 
 14.  ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหนว่ยงำน 
 15.  สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้ 
 16.  เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17.  กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้ 
 18.  กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้ 
 19.  ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น   
 20.  เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ 
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ประโยชนข์องคูม่อืกำรปฏิบตังิำนทีม่ีต่อผูป้ฏิบตังิำน 
 1.  ได้รับทรำบภำระหน้ำท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2.  ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นท้ังตอนท่ีเข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บังคับบัญชำท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
 3.  ได้ทรำบควำมหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
 4.  ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 5.  ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันท้ังหน่วยงำน 
 6.  สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกนัได้ 
 7.  เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกขึ้น ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ 
 8.  ไม่เกี่ยงงำนกนั รู้หน้ำท่ีของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจท่ีดีต่อกัน 
 9.  ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละขั้นตอนเพือ่น ำมำรปรับปรุงงำนได้  
 10.  ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้ 
 11.  มีข้ันตอนในกำรท ำงำนท่ีแน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยข้ึน 
 12.  รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพื่อให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย  
 13.  สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพื่อกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 
 14.  สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
 15.  รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยข้ึน 
 16.  ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกขึ้น 
 17.  สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพรำะมีส่ิงท่ีอ้ำงอิง 
 18.  ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพือ่ให้ได้ตำมคุณสมบัติท่ีต้องกำร 
 19.  ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพื่อนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกขึ้น 
 20.  ได้รับรู้ว่ำงำนท่ีตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ 

ควำมหมำยองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีช่ือย่อเป็นทำงกำรว่ำ อบต. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล และเป็น
รำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดต้ังขึ้นตำมพระรำชบัญญั ติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐำนะจำกสภำต ำบลท่ีมีรำยได้โดย
ไม่รวมเงินอุดหนุนในปีงบประมำณท่ีล่วงมำติดต่อกันสำมปีเฉล่ียไม่ต่ ำกว่ำปีละหนึ่งแสนห้ำหมื่นบำท (ปัจจุบัน 
ณ วันท่ี 30 กันยำยน พ.ศ. 2557 มีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ท้ังส้ิน 5,335 แห่ง) 

รปูแบบองคก์ำร 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วย สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 
  1.  สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
จ ำนวนหมู่บ้ำนละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยรำษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลนั้น กรณีท่ีเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
จ ำนวนหกคน และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หมู่บ้ำนละสำมคน 
  2.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หนึ่งคน ซึ่งมำจำกกำร
เลือกต้ังผู้บริหำรท้องถิ่นโดยตรง กำรเลือกต้ังโดยตรงของประชำชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเลือกต้ังสมำชิก
สภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น 
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กำรบริหำร 
  กฎหมำยก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรบริหำร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 1 คน และให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่งต้ังรองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 2 คน ซึ่ง
เรียกว่ำ ผู้บริหำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้บริหำรท้องถิ่น 

อ ำนำจหนำ้ทีข่อง อบต. 
  อบต. มีหน้ำท่ีตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542) 
  1.  พัฒนำต ำบลท้ังในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66) 
  2.  มีหน้ำท่ีต้องท ำตำมมำตรำ 67 ดังนี้ 
   -  จัดให้มีและบ ำรุงทำงน้ ำและทำงบก 
   -  กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและท่ีสำธำรณะ รวมท้ังกำรก ำจัด
      ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
   -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   -  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   -  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   -  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร 
   -  คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและส่ิงแวดล้อม 
   -  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอนัดีของ 
      ท้องถิ่น 
   -  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีทำงรำชกำรมอบหมำย 
  3.  มีหน้ำท่ีท่ีอำจท ำกิจกรรมในเขต อบต. ตำมมำตรำ 68 ดังนี้ 
   -  ให้มีน้ ำเพื่อกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร 
   -  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอื่น 
   -  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
   -  ให้มีและบ ำรุงสถำนท่ีประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ 
   -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์ 
   -  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว 
   -  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ 
   -  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 
   -  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต. 
   -  ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม 
   -  กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์ 
   -  กำรท่องเท่ียว 
   -  กำรผังเมือง 

อ ำนำจหนำ้ทีต่ำมแผนและขัน้ตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 
  พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 ก ำหนดให้ อบต. มีอ ำนำจและหน้ำท่ีในกำรจัดระบบกำรบริกำรสำธำรณะ เพื่อประโยชน์ของ
ประชำชนในท้องถิ่นของตนเองตำมมำตรำ 16 ดังนี้ 
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  1.  กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นของตนเอง 
  2.  กำรจัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงบกทำงน้ ำ และทำงระบำยน้ ำ 
  3.  กำรจัดให้มีและควบคุมตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และท่ีจอดรถ 
  4.  กำรสำธำรณูปโภคและกำรก่อสร้ำงอื่น ๆ 
  5.  กำรสำธำรณูปกำร 
  6.  กำรส่งเสริม กำรฝึก และกำรประกอบอำชีพ 
  7.  คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ และส่ิงแวดล้อม 
  8.  กำรส่งเสริมกำรท่องเท่ียว 
  9.  กำรจัดกำรศึกษำ 
  10.  กำรสังคมสงเครำะห์ และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส 
  11.  กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอนัดีของท้องถิ่น 
  12.  กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และกำรจัดกำรเกี่ยวกับท่ีอยู่อำศัย 
  13.  กำรให้มี และบ ำรุงรักษำสถำนท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
  14.  กำรส่งเสริมกีฬำ 
  15.  กำรส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน 
  16.  ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของรำษฎรกำรพัฒนำท้องถิ่น 
  17.  กำรรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง 
  18.  กำรก ำจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ ำเสีย 
  19.  กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว และกำรรักษำพยำบำล 
  20.  กำรให้มี และควบคุมสุสำน และกำรรักษำพยำบำล 
  21.  กำรควบคุมกำรเล้ียงสัตว์ 
  22.  กำรจัดให้มี และควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ 
  23.  กำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัย โรงมหรสพ และ
สำธำรณสถำนอื่น ๆ  
  24.  กำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกป่ำไม้ ท่ีดิน ทรัพยำกรธรรมชำติ
และส่ิงแวดล้อม 
  25.  กำรผังเมือง 
  26.  กำรขนส่ง และกำรวิศวกรรมจรำจร 
  27.  กำรดูแลรักษำท่ีสำธำรณะ 
  28.  กำรควบคุมอำคำร 
  29.  กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  30.  กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำม
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ท่ี เป็นผลประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่นตำมท่ีคณะกรรมกำร
ประกำศก ำหนด 

บทบำทหนำ้ทีข่ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
 บทบำทภำรกิจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 จำก
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ส่วนท่ี 3  เรื่องอ ำนำจ
หน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 ก ำหนดให้ "องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ท้ังในด้ำน 
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เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่ำ เป็นกรอบภำระหน้ำท่ีหลักของ อบต. เมื่อพิจำรณำตำมบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห่งอำณำจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่ำด้วยกำรปกครองท้องถิ่น มำตรำ 289 บัญญัติว่ำ "องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้ำท่ีบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น" และ "องค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิท่ีจะจัดกำรศึกษำอบรมของรัฐ..." นอกจำกนี้ มำตรำ 
290 ยังได้ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ ำนำจหน้ำท่ีในกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้
ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติ และส่ิงแวดล้อมท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีตน เพื่อกำรส่งเสริม และรักษำคุณภำพ
ส่ิงแวดล้อมอีกด้วย 
 ดังนั้น กรอบภำระหน้ำท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังด้ำนเศรษฐกิจ (รวมถึงกำรส่งเสริมอำชีพ กำร
อุตสำหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ด้ำนสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงกำรสำธำรณสุข กำรส่งเสริม และรักษำ
คุณภำพส่ิงแวดล้อม กำรศึกษำอบรม ศิลปะจำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และอื่น ๆ) ซึ่งปรำกฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรต ำบล พ.ศ.2537 โดยก ำหนดเป็นภำรกิจหน้ำท่ีท่ีต้องท ำ และอำจท ำ 
  1.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีอ ำนำจหน้ำท่ีในกำรพัฒนำต ำบลท้ังในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม 
และวัฒนธรรม (มำตรำ 66)  
   2.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีหน้ำท่ีต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ 
(มำตรำ 67) 
  (1)  จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงน้ ำ 
  (2)  กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและท่ีสำธำรณะ รวมท้ังกำรก ำจัดขยะ
มูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
  (3)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (4)  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  (5)  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  (6)  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร 
  (7)  คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและส่ิงแวดล้อม 
  (8)  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิน่ 
  (9)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีทำงรำชกำรมอบหมำยโยจัดสรรงบประมำณหรือบุคลำกรให้ตำม
ควำมจ ำเป็นและสมควร (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อควำมใหม่แทนแล้ว โดยมำตรำ 14 
และเพิ่มเติม (9) โดยมำตรำ 15 ของ พ.ร.บ. สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
ตำมล ำดับ) 
 3.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.)  อำจท ำให้เขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ (มำตรำ 68) 
  (1)  ให้มีน้ ำเพื่อกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร 
  (2)  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอื่น 
  (3)  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
  (4)  ให้มีและบ ำรุงสถำนท่ีประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ 
  (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์ 
  (6)  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว 
  (7)  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ 
  (8)  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 
  (9)  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต. 
  (10)  ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม 
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  (11)  กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์ 
  (12)  กำรท่องเท่ียว 
   (13)  กำรผังเมือง 
(ควำมเดิมในมำตรำ 68 (12) และ (13) เพิ่มเติมโดยมำตรำ 16 ของ พ.ร.บ.สภำต ำบลและองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 
 

********************************* 
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บทที ่2 
สภำพทัว่ไปและข้อมลูพืน้ฐำนทีส่ ำคัญของต ำบล 

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

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว ได้รับกำรจัดต้ังเป็นสภำต ำบลเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๓๘  และได้รับ
กำรยกฐำนะจำกสภำต ำบลจัดต้ังเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมื่อวันท่ี ๒๓ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๐ ปรับขนำด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดเล็กเป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง เมื่อวันท่ี ๒๙ เดือนเมษำยน พ.ศ. 
๒๕๕๑ 
๑.  สภำพทัว่ไป 

๑.๑  ที่ตัง้ 
  ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว ต้ังอยู่เลขท่ี ๑๕๕ หมู่ท่ี ๕ บ้ำนศรีสมบูรณ์ ต ำบล

เสำเดียว  อ ำเภอหนองหงส์ จังหวัดบุรีรัมย์  ต้ังอยู่ทำงทิศตะวันออกเฉียงใต้ของอ ำเภอหนองหงส์ มีระยะห่ำง
จำกอ ำเภอ ๑๙   กิโลเมตร 

๑.๒  เนือ้ที ่
   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว  มีเนื้อท่ีครอบคลุมท้ังต ำบล  มีเนื้อท่ีประมำณ  ๔๖  ตำรำง

กิโลเมตรหรือประมำณ  ๒๘,๗๙๖ ไร่ 
อำณำเขตตดิตอ่มีดงันี ้
ทิศเหนือ ติดต่อกับ เขตต ำบลห้วยแถลง        อ ำเภอห้วยแถลง 
ทิศใต้  ติดต่อกับ เขตต ำบลห้วยหิน   อ ำเภอหนองหงส์ 
ทิศตะวันออก ติดต่อกับ เขตต ำบลสระทอง     อ ำเภอหนองหงส์ 
ทิศตะวันตก ติดต่อกับ ต ำบลหนองขำม         อ ำเภอจักรรำช 

พื้นท่ีท้ังหมด  สำมำรถใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
พื้นท่ีชุมชน  เป็นพื้นท่ีต้ังบ้ำนเรือนท่ีอยู่อำศัย สถำนท่ีรำชกำร  
พื้นท่ีเกษตรกรรม  เป็นพื้นท่ีท ำนำ ไร่ สวน เป็นต้น   

          พื้นท่ีสำธำรณประโยชน์ และพื้นท่ีรกร้ำงว่ำงเปล่ำ  
           พื้นท่ีอื่นๆ  เช่น  ถนน  แหล่งน้ ำ  ฯลฯ   

๑.๓  ภมูปิระเทศ 
         ลักษณะภูมิประเทศโดยท่ัวไป พื้นท่ีส่วนใหญ่เป็นพื้นท่ีรำบเรียบและท่ีรำบลุ่ม ลักษณะดินปน

ทรำย ภูมิอำกำศจะร้อนจัดในฤดูร้อนกำรระเหยของน้ ำจำกแหล่งน้ ำต่ำง ๆ  เป็นไปอย่ำงรวดเร็ว     
 

 

 

 

 



คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 
 

แผนที ่
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

น.ส.มารศรี เค้าไธสง 

ปลัด อบต. 
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๑.๔   จ ำนวนหมูบ่ำ้น   
จ ำนวนหมู่บ้ำนในเขต  อบต.             มีจ ำนวน  ๑๕  หมู่บ้ำน       ได้แก่ 
หมู่ท่ี    ๑      บ้ำนเสำเดียว   
หมู่ท่ี    ๒      บ้ำนไทรงำม   
หมู่ท่ี    ๓      บ้ำนโนนศรีคูณ   
หมู่ท่ี    ๔      บ้ำนศรีพัฒนำ 
หมู่ท่ี    ๕      บ้ำนศรีสมบูรณ์   
หมู่ท่ี    ๖      บ้ำนศรีบุญเรือง   
หมู่ท่ี    ๗      บ้ำนหนองเต่ำ   
หมู่ท่ี    ๘      บ้ำนไทรออ 
หมู่ท่ี    ๙      บ้ำนหนองกก 
หมู่ท่ี    ๑๐     บ้ำนนำยำว 
หมู่ท่ี    ๑๑     บ้ำนห้วยก้อม 
หมู่ท่ี    ๑๒     บ้ำนสระคูณ 
หมู่ท่ี    ๑๓     บ้ำนหนองไผ่ 
หมู่ท่ี    ๑๔     บ้ำนนำอุดม 
หมู่ท่ี    ๑๕     บ้ำนหนองไฮพัฒนำ   

๑.๕  ทอ้งถิน่อืน่ในต ำบล 
 -  จ ำนวนเทศบำล        -    แห่ง 

๑.๖  ประชำกร 
จ ำนวนประชำกรและจ ำนวนครัวเรือน 
        ๑.  จ ำนวนประชำกร  ๖,๖๖๖ คน 
              -  ชำย   ๓,๓๗๘ คน 
              -  หญิง   ๓,๒๘๘ คน 
              มีควำมหนำแน่นเฉล่ีย   ๑๔๔  คน /  ตำรำงกิโลเมตร 
        ๒.  จ ำนวนครัวเรือนท้ังหมด  ๑,๖๒๕  ครัวเรือน 
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คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 
ตำรำงแสดงจ ำนวนประชำกรแยกตำมหมูบ่้ำน 

 

หมู่ที ่ ชื่อหมูบ่้ำน 
จ ำนวนประชำกร จ ำนวน 

ครวัเรอืน ชื่อผูน้ ำ ทัง้หมด 
(คน) 

ชำย 
(คน) 

หญงิ 
(คน) 

๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 

บ้ำนเสำเดียว  
บ้ำนไทรงำม  
บ้ำนโนนศรีคูณ  
บ้ำนศรีพัฒนำ 
บ้ำนศรีสมบูรณ์  
บ้ำนศรีบุญเรือง  
บ้ำนหนองเต่ำ  
บ้ำนไทรออ 
บ้ำนหนองกก 
บ้ำนนำยำว 
บ้ำนห้วยก้อม 
บ้ำนสระคูณ 
บ้ำนหนองไผ่ 
บ้ำนนำอุดม 
บ้ำนหนองไฮพัฒนำ 

๔๖๕ 
๔๘๑ 
๕๗๓ 
๓๗๖ 
๗๔๒ 
๔๘๒ 
๓๘๘ 
๓๓๑ 
๓๒๐ 
๓๖๐ 
๔๕๓ 
๕๔๑ 
๔๘๕ 
๓๓๗ 
๓๓๒ 

๒๓๖ 
๒๔๑ 
๓๐๔ 
๑๗๓ 
๓๘๐ 
๒๔๙ 
๑๙๔ 
๑๖๙ 
๑๖๖ 
๑๗๘ 
๒๒๑ 
๒๗๙ 
๒๔๑ 
๑๗๔ 
๑๗๓ 

๒๒๙ 
๒๔๐ 
๒๖๙ 
๒๐๓ 
๓๖๒ 
๒๓๓ 
๑๙๔ 
๑๖๒ 
๑๕๔ 
๑๘๒ 
๒๓๒ 
๒๖๒ 
๒๔๔ 
๑๖๓ 
๑๕๙ 

๑๒๐ 
๑๑๘ 
๑๔๗ 
๙๖ 

๑๗๘ 
๑๒๗ 
๙๔ 
๗๗ 
๗๗ 
๗๙ 

๑๐๘ 
๑๔๖ 
๑๐๐ 
๘๔ 
๗๔ 

นำยธำนินทร์   บัวสอน 
นำยเฉลิม        ชุ่มสีดำ       
นำยอุไร         ศรีนวลจันทร์ 
นำยทองใบ     กล้ำพิมำย 
นำยจรูญ        กองกิจ 
นำยสุรพล      สังข์รัมย์ 
นำยสัมพันธ์    ประนำมะตัง 
สิบเอกยุทธนำ  จงต้ังกลำง 
นำยบุญทัน     แก้วค ำหอม                
นำยอำนนท์    สุตตำนำ 
นำยวีระ         กองกำญจน์ 
นำยหนูจันทร์  หัดสูงเนิน 
นำยสงวน      จันทะโยธี 
นำยทวี          เพียงเกตุ 
นำยทองพูน    เรืองศักดิ์ 

รวม ๖,๖๖๖ ๓,๓๗๘ ๓,๒๘๘ ๑,๖๒๕ 
 
          ข้อมูล ณ เดือนมีนำคม ๒๕๕๗ 
                                                                      ท่ีมำ  : งำนทะเบียนรำษฎรอ ำเภอหนองหงส์ 
๒.  สภำพทำงเศรษฐกิจ 

๒.๑  อำชีพ 
อำชีพหลักของรำษฎรในต ำบลเสำเดียวคือ กำรท ำนำข้ำว  
อำชีพรองคือกำรปลูกพืชไร่ชนิดต่ำง ๆ  เช่น กำรปลูกอ้อย ปลูกงำ ปลูกมันส ำปะหลัง ปลูก

หม่อนเล้ียงไหม ปลูกพืชผักสวนครัว  และกำรเล้ียงสัตว์ไว้ใช้งำนและบริโภคในครัวเรือน 
                นอกจำกนั้นยังประกอบอำชีพ  ค้ำขำย รับรำชกำร รับจ้ำง แรงงำนท่ีใช้ในต ำบลเสำเดียวในกำร
เกษตรกรรม ส่วนใหญ่ใช้จำกสมำชิกในครัวเรือน แต่ในบำงครัวเรือนมีสมำชิกไม่เพียงพอ กับกำรจ้ำงงำนท่ีมีอยู่
ในต ำบลเข้ำช่วยในฤดูกำลผลิตแล้วมีแรงงำนว่ำงจำกภำคเกษตร จะไปท ำกำรรับจ้ำงแรงงำนท่ัวไปในจังหวัด
บุรีรัมย์และกรุงเทพมหำนคร 

๒.๒   หนว่ยธรุกจิในเขต  อบต. 
 -  สถำนีบริกำรน้ ำมัน      ๖ แห่ง       
 -  โรงสี       ๒๔ แห่ง 
 -  ร้ำนค้ำ      ๖๖ แห่ง 
 -  โรงขนมจีน       ๔ แห่ง 
 -  ฟำร์มสุกร       ๕  แห่ง  
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คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 
๓.  สภำพสงัคม 

๓.๑  กำรศกึษำ 
-  โรงเรียนประถมศึกษำ   7 แห่ง   (ขยำยโอกำส  ๒  แห่ง) 

   -  ท่ีอ่ำนหนังสือพิมพ์ประจ ำหมู่บ้ำน                    ๑๕ แห่ง 
   -  ท่ีอ่ำนหนังสือพิมพ์ประจ ำโรงเรียน           ๗       แห่ง 
   -  ท่ีอ่ำนหนังสือพิมพ์ศูนย์ถ่ำยทอดฯ  ,               ๒       แห่ง 
   -  โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล   1 แห่ง  
   -  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก     ๒ แห่ง 

      ๓.๒  สถำบนัและองคก์รทำงศำสนำ 
   -  วัด                                ๕ แห่ง 

-  ส ำนักสงฆ์   ๓ แห่ง  (บ้ำนไทรออ,หนองเต่ำ,เสำเดียว) 

     ๓.๓  กำรสำธำรณสขุ 
   -  โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล     ๑ แห่ง 

-  อัตรำกำรมีและใช้ส้วมรำดน้ ำ    ร้อยละ  ๑๐๐ 
-  คลินิค                                                                 ๑  

    ๓.๔ ควำมปลอดภยัในชวีิตและทรพัย์สนิ 
-  รถน้ ำดับเพลิง                                                       ๑ คัน 
 

สถิติ จ ำนวนอำชญำกรรมประเภทต่ำง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว 
 

ประเภท พ.ศ. ๒๕๕๖ (รำย) 
๑. คดีอุกฉกรรจ์และสะเทือนขวัญ 
๒. คดีประทุษร้ำยต่อชีวิต ร่ำงกำย และเพศ 
๓. คดีประทุษร้ำยต่อทรัพย์ 
๔. คดีควำมผิดท่ีน่ำสนใจพิเศษ 
๕. (รัฐเป็นผู้เสียหำย) 
๖. คดีอื่นๆ 

- 
- 
๑ 
- 

๒๑ 
๑ 

รวม ๒๓ 
                                                                              
    ท่ีมำ :  สถำนีต ำรวจภูธรอ ำเภอหนองหงส์ 
 

๔.  กำรบรกิำรพืน้ฐำน 
๔.๑  กำรคมนำคม 
ทำงหลวงแผ่นดิน หมำยเลข  ๒๑๖๖  สภำพถนนลำดยำง จำกอ ำเภอล ำปลำยมำศ - อ ำเภอ

หนองกี่ถนน รพช. หมำยเลข นม. ๓๐๑๓ แยกทำงหลวงแผ่นดิน ถนนหมำยเลข ๒๑๖๖ ท่ีบ้ำนศรีบุญเรือง หมู่
ท่ี ๖ ต ำบลเสำเดียว  อ ำเภอหนองหงส์   จังหวัดบุรีรัมย์  เพื่อไปอ ำเภอห้วยแถลง  จังหวัดนครรำชสีมำ  ถนน
หมำยเลข นม.๓๐๓๗ บ้ำนโนนศรีคูณ ต ำบลเสำเดียว อ ำเภอหนองหงส์ เพื่อไปอ ำเภอห้วยแถลง จังหวัด
นครรำชสีมำ 
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คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 
กำรเดนิทำงมเีสน้ทำงกำรคมนำคมตดิตอ่กบัอ ำเภอและจงัหวดัใกลเ้คยีงตำ่ง ๆ ไดด้งันี้ 

อบต.เสำเดียว -    อ ำเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย์        ระยะทำง ๖๒    กิโลเมตร 
อบต.เสำเดียว -    อ ำเภอหนองหงส์ จังหวัดบุรีรัมย์        ระยะทำง ๑๙    กิโลเมตร 
อบต.เสำเดียว -    อ ำเภอล ำปลำยมำศ จังหวัดบุรีรัมย์        ระยะทำง ๓๐    กิโลเมตร 
อบต.เสำเดียว -    อ ำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์        ระยะทำง ๒๘    กิโลเมตร 
อบต.เสำเดียว -    อ ำเภอห้วยแถลง จังหวัดนครรำชสีมำ    ระยะทำง ๑๔    กิโลเมตร 
อบต.เสำเดียว -    อ ำเภอจักรำช จังหวัดนครรำชสีมำ    ระยะทำง ๒๙    กิโลเมตร 

๔.๒  กำรโทรคมนำคม 
-  ท่ีท ำกำรไปรษณีย์โทรเลข  ๑ แห่ง 

๔.๓  กำรไฟฟำ้ 
-  จ ำนวนหมู่บ้ำนท่ีไฟฟ้ำเข้ำถึง มีไฟฟ้ำใช้ครบทุกหมู่บ้ำน 

๔.๔  กำรสำธำรณูปโภค 
  -  ระบบประปำในต ำบลเสำเดียว  ประปำหมู่บ้ำนจ ำนวน   ๑๐  แห่ง    

๔.๕  แหลง่น้ ำทีส่ร้ำงขึน้ 
-  ฝำย     ๒ แห่ง 
-  บ่อน้ ำต้ืน    ๖           แห่ง 
-  บ่อบำดำล (บ่อโยก)   ๒๔ แห่ง 

๔.๖  ภมูอิำกำศ 
  ๑.  ภูมิอำกำศ  ปี ๒๕๕๕ 
   ๑.๑  อุณหภูมิสูงสุด        ๔๐.๕   องศำเซลเซียส      ต่ ำสุด  ๑๕.๕  องศำเซลเซียส 
                                 อุณหภูมิเฉล่ียเดือน  มี.ค.-มิ.ย.          ๒๙.๕๙   องศำเซลเซียส 
                               อุณหภูมิเฉล่ียเดือน  ก.ค.-ต.ค.          ๒๘.๓๘   องศำเซลเซียส 
                                อุณหภูมิเฉล่ียเดือน  พ.ย.-ก.พ.          ๒๖.๗๐   องศำเซลเซียส 

๑.๒  ปริมำณฝนรวมท้ังปี                       ๑,๒๗๗.๔  มิลลิเมตร 
           จ ำนวนวันท่ีฝนตกท้ังปี                       ๑๑๙    วัน 
           ปริมำณน้ ำฝนสูงสุด    ๓๔๘.๔  มิลลิเมตร เดือนกันยำยน    
           ปริมำณน้ ำฝนต่ ำสุด      ๓.๑   มิลลิเมตร เดือนกุมภำพันธ ์
           ปริมำณน้ ำฝนเฉล่ียเดือน  มี.ค.-มิ.ย.     ๙๕.๐๕  มิลลิเมตร 
           ปริมำณน้ ำฝนเฉล่ียเดือน  ก.ค.-ต.ค.     ๒๐๖.๒๐ มิลลิเมตร 
           ปริมำณน้ ำฝนเฉล่ียเดือน  พ.ย.-ก.พ.     ๑๖.๖๘  มิลลิเมตร 

๑.๓  ทิศทำงลมในแต่ละฤดู 
            ฤดูหนำว  ทิศตะวันออกเฉียงเหนือ   
            ฤดูร้อน  ทิศใต้และมีลมแปรปรวนในช่วงเปล่ียนฤดู 
            ฤดูฝน   ทิศตะวันตกเฉียงใต้ 

 ท่ีมำ : สถำนีอุตุนิยมวิทยำบุรีรัมย์   ( นำงรอง ) 

๕.  ขอ้มูลอืน่  ๆ 
๕.๑  ทรพัยำกรธรรมชำตใินพืน้ที่ 

พื้นท่ีสำธำรณประโยชน์หนองหว้ำ ก ำลังพิจำรณำด ำเนินกำรปรับปรุง ให้เป็นสถำนท่ี
ท่องเท่ียวและสถำนท่ีออกก ำลังกำย  มีพื้นท่ีประมำณ  ๑๘๐  ไร่    
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คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 
๕.๒  มวลชนจดัตัง้ 

-  ลูกเสือชำวบ้ำน      ๑  รุ่น   ๑๔๐   คน 
-  อำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน (อปพร.) ๒  รุ่น             ๑๘๐  คน 
-  ต ำรวจบ้ำน                                              ๑  รุ่น                ๑๐๐ คน    

             -  อื่น  ๆ  อ.ย.  อำหำรและยำ   ๑  รุ่น       ๕  คน 

๖.  ศกัยภำพในต ำบล 
   ๖.๑  ศกัยภำพขององคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว ประกอบด้วย 
-  สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีสมำชิกสภำอบต.ท่ีประชำชนเลือกตั้ง  จ ำนวน 

หมู่บ้ำนละ  ๒  คน  รวม  ๓๐  คน  อยู่ในต ำแหน่งครำวละ  ๔  ปี 
-  คณะผู้บริหำรประกอบด้วย นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ๑ คน   รองนำยก

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   ๒ คน และเลขำนุกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ๑ คน 
     6.2  ศกัยภำพของชมุชนและพืน้ที่         

                - มีแหล่งน้ ำ ได้แก่ คลองตะโก ม.๑, คลองวัดป่ำเหนือ ม.๒,  สระน้ ำหนองไทรงำม  
ม.๒, สระหนองแสง  ม.๒, หนองหว้ำ ม.๓, คลองอีสำนเขียว ม.๔, สระน้ ำหนองตำป๊อก ม.๔, ล ำห้วยศรีพัฒนำ 
ม.๔,  สระน้ ำหนองจิก ม.๕,  สระโรงเรียนวัดโนนศรีคูณ ม.๕, สระศรีสมบูรณ์ ม.๕, คลองหนองไผ่น้อย ม.๗, 
สระหนองเต่ำ ม.๗, สระส่ีเหล่ียม ม.๗, หนองท ำนบใหม่ ม.๘, หนองหว้ำ ม.๘, หนองคูใน ม.๘, หนองน้ ำบ้ำน
หนองกก ม.๙, ล ำห้วยล ำนำลำว ม.๙, หนองนำยำว ม.๑๐, ล ำห้วยคลองตะโก ม.๑๒, สระหนองตลำด ม.๑๒, 
คลองอีสำนเขียว ม.๑๓, สระน้อย ม.๑๔ และหนองแดง ม.๑๕  ท ำให้ประชำชนยังสำมำรถประกอบอำชีพ
เกษตรกรรมได้  มีพื้นท่ีป่ำสำธำรณะประโยชน์  ชุมชนโดยส่วนมำกมีควำมเข้มแข็งและให้ควำมร่วมมือในกำร
ประสำนงำนรำชกำรเป็นอย่ำงดี 
 

กรอบอัตรำก ำลังของ อบต.เสำเดียว แบ่งส่วนกำรบริหำรงำนต่ำง ๆ  ดังนี้ 
 

สว่น 
จ ำนวนพนกังำนสว่นต ำบล  ระดบั จ ำนวนลกูจำ้ง 

รวม ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ รวม ประจ ำ ชัว่ครำว ภำรกิจ 

ส ำนักปลัด 
กองคลัง 
กองช่ำง 
ส่วนกำรศึกษำฯ 
ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
ส่วนสำธำรณสุข 
ส่วนกำรเกษตร 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
๖ 
- 
- 
- 

๑ 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

๒ 
๒ 
๒ 
- 
๑ 
- 
- 

๒ 
- 
- 
๑ 
๑ 
๑ 
- 

- 
๑ 
๑ 
- 
- 
- 
- 

๑ 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

๖ 
๓ 
๔ 
๗ 
๒ 
- 
- 

๑ 
๑ 
- 
- 
- 
- 
- 

๑ 
- 
- 
๑ 
- 
- 
- 

๒ 
๑ 
- 
๒ 
- 
- 
- 

๔ 
๒ 
๓ 
- 
- 
- 
- 

รวม - - ๖ ๑ ๗ ๕ ๒ ๑ ๒๓ ๒ ๒ ๕ ๙ 
 
รวม    
      - พนักงำนส่วนต ำบล                       ๒๓   คน 
      -  ลูกจ้ำงประจ ำ         ๒    คน 
       - พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ                 ๖    คน 
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คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 
       - พนักงำนจ้ำงท่ัวไป         ๕    คน 
  รวมท้ังหมด                ๓๖   คน 

ระดับกำรศึกษำของบุคลำกร 
 ประถมศึกษำ                  ๑    คน 

มัธยมศึกษำ          ๒    คน 
อำชีวศึกษำ                     ๒    คน 
ปริญญำตร ี                 ๒๕   คน 
ปริญญำโท           ๖    คน 

๖.3  กำรคลงัของทอ้งถิน่ 
  รำยได้ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ท้ังท่ีเป็นรำยได้จำกกำรท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
จัดเก็บเอง รำยได้ท่ีรัฐบำลจัดเก็บและจัดสรรให้ เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินสะสม ย้อนหลัง ๓ ปี 
รำยรับของ อบต.    

สถิติรำยรับของ อบต.เสำเดียว ปี ๒๕๕๔-๒๕๕๖ 
หมวด/ประเภท ปี  ๒๕๕๔ ปี  ๒๕๕๕ ปี  ๒๕๕๖ 

๑. หมวดภำษีอำกร 
๒. หมวดค่ำธรรมเนียม ค่ำปรับและใบอนุญำต 
๓. หมวดรำยได้จำกทรัพย์สิน 
๔. ภำษีรัฐบำลจัดสรร 
๕. หมวดรำยได้จำกสำธำรณูปโภคและกำร

พำณิชย์ 
๖. หมวดรำยได้เบ็ดเตล็ด 
๗. หมวดรำยได้จำกทุน 
๘. หมวดเงินอุดหนุนท่ัวไป 
๙. หมวดเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ 
๑๐. เงินกู ้

๑๑๑,๘๑๕.๖๖ 
๑๒๖,๘๑๐ 

๙๐,๔๑๕.๘๖ 
๑๐,๘๒๘,๒๗๕ 

- 
 

๑๒๒,๒๔๖ 
- 

๘,๒๗๑,๔๖๐ 
๕,๕๗๒,๘๐๖ 

- 

๑๒๑,๖๒๙.๖๓ 
๓๙,๙๔๖.๙๑ 

๑๖๔,๒๘๓.๕๕ 
๑๑,๕๔๗,๘๖๖.๑๔ 

- 
 

๑๒๖,๑๘๑ 
- 

๙,๒๗๓,๑๙๔ 
๙,๐๐๒,๘๗๘ 

 

๑๒๔,๒๐๘.๔๐ 
๘๑,๔๔๘.๘๕ 

๒๐๖,๑๗๑.๑๑ 
๑๖,๒๐๐,๔๙๐.๗๒ 

- 
 

๑๒๖,๐๖๔ 
- 

๒๖,๒๖๓,๒๕๕.๐๘ 
๑๑,๔๖๕,๖๔๐ 

 
รวม ๒๕,๑๒๓,๘๒๘.๕๒ ๓๐,๒๗๕,๙๗๙.๒๓ ๕๔,๓๔๑,๒๔๑.๑๖ 

รำยจ่ำยของ อบต.    
สถิติรำยจ่ำยของ อบต. เสำเดียว ปีงบประมำณ  ๒๕๕๔ – ๒๕๕๖ 

หมวด/ประเภท ปี  ๒๕๒๔ ปี  ๒๕๕๕ ปี  ๒๕๕๖ 
๑. รำยจ่ำยงบกลำง 
๒. หมวดเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 

-เงินเดือนฝ่ำยกำรเมือง 
-เงินเดือนฝ่ำยประจ ำ 

๓. หมวดค่ำจ้ำงช่ัวครำว 
๔. หมวดค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
๕. หมวดค่ำสำธำรณูปโภค 
๖. หมวดเงินอุดหนุน 
๗. หมวดรำยจ่ำยอื่น 
๘. หมวดค่ำครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง 

๕,๔๓๐,๓๘๕ 
 

๒,๗๑๗,๑๓๐ 
๓,๗๔๘,๐๐๕ 

- 
๔,๗๙๑,๑๕๑.๐๘ 
๑๘๔,๖๘๐.๗๕ 

๑,๙๒๖,๐๗๖.๔๕ 
- 

๖๕๐,๘๗๕.๙๕ 

๗,๐๒๔,๐๐๔ 
 

๓,๔๓๑,๖๕๘ 
๔,๓๙๑,๑๐๐ 

- 
๔,๘๑๘,๔๑๕.๖๕ 
๒๐๐,๘๙๒.๔๗ 

๒,๑๐๔,๖๖๖.๘๘ 
- 

๒,๑๖๑,๘๐๙ 

๕๕๐,๒๗๐ 
 

๓,๑๙๖,๕๖๖ 
๔,๑๓๕,๙๔๕ 

- 
๔,๕๖๑,๘๑๘.๙๑ 
๓๔๕,๖๑๓.๔๒ 
๑,๖๒๕,๔๐๐ 

- 
๖๘๑,๘๗๖ 

รวมจ่ำยจรงิ ๑๙,๔๔๘,๓๐๔.๒๓ ๒๔,๑๓๒,๕๔๖ ๑๕,๐๙๗,๔๘๙.๓๓ 
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บทที ่3 
กำรปฏบิตัิงำนตำมภำรกจิหลัก 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำน 
  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งท่ีองค์กำรจะน ำมำใช้ในกำร
บริหำรงำนบุคคล เพรำะท้ังผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนขึ้นมำใช้ร่วมกัน ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด
ไว้ กำรมอบหมำยหน้ำท่ีและกำรส่ังกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมี
ควำมยุติธรรมและน่ำเช่ือถือ เนื่องจำกมีท้ังหลักฐำนและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหำรสำมำรถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงำน
ยอมรับผลกำรประเมินได้โดยงำนในส่วนของผู้ปฏิบัติงำน มำตรฐำนท่ีก ำหนดไว้ถือเป็นส่ิงท่ีท้ำทำยท่ีท ำให้เกิด
ควำมมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือ
แนวทำงในกำรปรับปรุงงำนและกำรพัฒนำศักยภำพ เพื่อน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงำนและ
ผู้บริหำรองค์กำรได้รวมกันก ำหนดไว้เพื่อคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร 
  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกิจท่ี
ส ำคัญยิ่งประกำรหนึ่งของกำรบริหำรองค์กำร เนื่องจำกเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยท่ีวำงไว้ กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรท่ีเกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์กำร 
นับต้ังแต่กำรสรรหำบุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งต้ัง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึง
กำรให้บุคคลพ้นจำกงำน ท้ังนี้เพื่อให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำปฏิบัติงำน 
ซึ่งกำรท่ีองค์กำรจะได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือส ำคัญคือกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลท่ีได้จำกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลท่ีองค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเล่ือนขั้นเล่ือน
ต ำแหน่ง กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้นจำกงำนโดยท่ัวไป
แล้ว กำรท่ีจะท ำให้กำรประเมินผลกำรปฏิบั ติงำนด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์กำร
มักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมำใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) ท้ังนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำนระหว่ำง
บุคคลท่ีปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำรต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้เป็นหลักเกณฑ์ท่ี
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมำตรฐำนท่ีองค์กำรได้
ก ำหนดไว้ 
  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบั ติงำน (Performance Standard) 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่ำเป็นเกณฑ์ท่ีน่ำพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะ
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนท่ีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในกำร
พิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำยหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของปริมำณ ในขณะท่ี
บำงประเภทอำจออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงำนประเภท นั้น ๆ 

วัตถุประสงค์ 
  1.  เพื่อให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรท่ีแสดง
ถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน 
 
 



คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

                                                   
  2.  เพื่อใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็น
เครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM 5) ท่ีมุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพท่ัวไปท้ัง
องค์กำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ท้ังนี้ เพื่อให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำร
บริกำรท่ีมีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัยเพื่อกำรบรรลุข้อก ำหนดท่ี
ส ำคัญของกระบวนกำร 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
  หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ท่ีองค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รับจำกกำรก ำหนด
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน 
กำรสร้ำงแรงจูงใจ กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1.  ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนท่ีท ำได้กับท่ีควรจะเป็นมีควำมชัดเจน มองเห็นแนวทำงใน
กำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เขำสู่มำตรฐำนได้ 
  2.  ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นส่ิงท ำให้เรำเกิดควำมมุ่งมั่นไปสู่
มำตรฐำนผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำยผู้ปฏิบัติงำนท่ีมุ่งควำมส ำเร็จจะเกิด ควำมมำนะ
พยำยำม ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน 
  3.  ด้ำนกำรปรับปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนท่ีมี
คุณภำพจะต้องปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำร
ปรับปรุงงำนและพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็น
ประโยชน์ต่อกำรเพิ่มผลผลิต 
  4.  ด้ำนกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำร
ปฏิบัติงำนผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำท่ีและส่งผ่ำนค ำส่ังได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำน
ตำมแผนง่ำยข้ึนและควบคุมงำนได้ดีขึ้น 
  5.  ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบ 
ผลกำรปฏิบัติงำนท่ีท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอรับผลกำร
ประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
  1.  เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำย
ลักษณะงำน (Job Description) ประกอบด้วย 
  2.  พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดจำกต ำแหน่ง
นั้น ไม่ว่ำจะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดท่ีต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบำย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร 
  3.  ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำน
ในต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน 
  4.  ช้ีแจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนท่ีก ำหนดไว้ 
  5.  ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนท่ีก ำหนดไว้ 
 

17 



คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

                                                   
  6.  พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนท่ีก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์
ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ท่ีองค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณ
งำนและระยะเวลำท่ีปฏิบัติคุณภำพของงำน 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
  1.  ปริมำณงำนและระยะเวลำท่ีปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะ
ใช้เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย
ปริมำณหรือระยะเวลำท่ีปฏิบัติได้ 
  2.  คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดท้ังเวลำและ
ทรัพยำกร 
  3.  ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย
คุณภำพหรือปริมำณ แต่เป็นงำนท่ีต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ 

  ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติอย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อ
ภำพลักษณ์ขององค์กำรและขวัญก ำลังใจของเพื่อนร่วมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพื่อให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนส ำหรับต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำท่ี
ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะต้องค ำนึงถึงส่ิงส ำคัญบำงประกำรนั่นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนท่ีผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้โดยท้ังผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็น
ธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถปฏิบัติได้ตำมท่ีก ำหนดไว้ ลักษณะงำนท่ีก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัด
ได้เป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ท่ีสำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้
เป็นท่ีรับรู้และเข้ำใจตรงกัน และสุดท้ำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนท่ีก ำหนดไว้ต้องสำมำรถเปล่ียนแปลงได้ท้ังนี้
ต้องไม่เป็นกำรเปล่ียนแปลงเพรำะผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปล่ียนแปลงควรมีสำเหตุ
เนื่องมำจำกกำรที่หน่วยงำนมีวิธีปฏิบัติงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มำใช้ปฏิบัติงำน 

โครงสร้ำงองค์กรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีสภำต ำบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก ำหนดนโยบำยและก ำกับดูแล
กรรมกำรบริหำรของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ ำนำจบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
และมีพนักงำนประจ ำท่ีเป็นข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท ำงำนประจ ำวันโดยมีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เป็นหัวหน้ำงำนบริหำรภำยในองค์กรมีกำรแบ่งออกเป็นหน่วยงำนต่ำง ๆ ได้เท่ำท่ีจ ำเป็นตำมภำระหน้ำท่ีของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนในพื้นท่ีรับผิดชอบอยู่ เช่น 

 -  ส ำนักงำนปลัด 
-  กองคลัง   
-  กองช่ำง 
-  ส่วนสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม 
-  ส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
-  ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
-  ส่วนส่งเสริมกำรเกษตร 
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 มอบหมำยให้  นำงสำวมำรศรี  เค้ำไธสง  ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำน
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  8)  เลขท่ีต ำแหน่ง  00-0101-001  เป็นหัวหน้ำพนักงำนส่วนต ำบล,  
ลูกจ้ำงประจ ำ,  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  และพนักงำนจ้ำงท่ัวไปทุกคนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว  
รองจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว  โดยมี  นำงสำวลดำชำติ  แพงแสงไพศำล  ต ำแหน่ง  รอง
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  6),  นำงสำวดวงใจ  ยืนยงชำติ  
ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0102-001  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแล
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว  ให้เป็นไปตำมนโยบำยท่ีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ส่ังกำรเกี่ยวกับ
นโยบำยของรัฐบำล  นโยบำยกระทรวงมหำดไทย  กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นและจังหวัดบุรีรัมย์ รวมท้ัง 
อ ำนำจหน้ำท่ีอื่น ๆ  ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดไว้  ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  กรณีไม่มีปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้  มอบหมำยให้หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรท่ีมีระดับกำรด ำรงต ำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน  โดยมีส่วนรำชกำรท่ีเป็นงำนต่ำง  ๆ  
ดังนี้ 

    1.  งำนบรหิำรงำนทัว่ไป 
          1. นำงสำวดวงใจ  ยืนยงชำติ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0102-001  มี
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบดังนี้ 
            1.1  ควบคุมตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน   ต่ำง ๆ ของ
พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว 
                  1.2  งำนกำรพำณิชย์  งำนรัฐพิธีและงำนประชำสัมพันธ์ 
                 1.3  งำนอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

2.  นำงสำวดวงใจ  ยืนยงชำติ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0102-001  เป็น
ผู้ช่วย  ในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีและมีควำมรับผิดชอบดังนี้ 

          2.1  ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแทน  กรณีปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลไม่อยู่  หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
                     2.2  ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอ
ผู้บริหำร 
                     2.3  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
                     2.4  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรตรำข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   กำรจัดท ำแผนพัฒนำ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
                     2.5  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
 3.  นำงสำววรรภำ  ธำตุดี  ต ำแหน่ง  บุคลำกร  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0208-001  เป็นผู้ช่วยในกำร
ปฏิบัติหน้ำท่ีและมีควำมรับผิดชอบดังนี้ 
                     3.1  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำงประจ ำ  ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนอื่น  ๆ 

           3.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงำนสวัสดิกำรของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 
                     3.3  งำนกำรพัฒนำบุคลำกร  เช่น กำรฝึกอบรม  กำรประชุม / สัมมนำพนักงำนส่วนต ำบล
และลูกจ้ำงประจ ำของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว                   
                    3.4  งำนเกี่ยวกับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  และเครื่องรำชต่ำง ๆ ของพนักงำน
ส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 
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                 3.5  งำนทะเบียนประวัติ  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   กรรมกำรบริหำรองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 
                    3.6  งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
            3.7  งำนสวัสดิกำรพนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 
               3.8  งำนบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้ำยและเล่ือนระดับพนักงำนส่วนต ำบล  
                     3.9  งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรลำพักผ่อนประจ ำปีและกำรลำอื่นๆ 
                     3.10  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

4.  นำงนิภำพร  ศรีวงษ์  ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำท่ีวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0201-
001 และนำงสำวภัสรำภรณ์  จันทร์รำช  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร นำยสมพร  จ ำเริญพูน  ต ำแหน่ง  
คนสวน  และนำยเมธำ  จันโสภำ  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีและมีควำม
รับผิดชอบดังนี้   
         4.1  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ  งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณ  และงำนบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ 
                     4.2  เป็นผู้จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
                     4.3  งำนควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงำนเล้ียงรับรองกำรประชุม สัมมนำต่ำง ๆ 
                     4.4  งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริกำรด้ำนสถำนท่ีวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับกำรประชุม
สภำ 
                     4.5  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

5.  นำงสำวดวงใจ  ยืนยงชำติ   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด  เลขท่ีต ำแหน่ง  01 -0102-001,  
นำงสำววรรภำ  ธำตุดี  ต ำแหน่ง  บุคลำกร  เลขท่ีต ำแหน่ง  01 -0208-001, นำงนิภำพร  ศรีวงษ์ 
(ลูกจ้ำงประจ ำ)  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีวิเครำะห์นโยบำยและแผน  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0201-001  นำงสำว  
ภัสรำภรณ์  จันทร์รำช  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  5.1  งำนระเบียบข้อบังคับประชุม 
  5.2  งำนกำรประชุม 

5.3  งำนอ ำนวยกำรและประสำนงำน 
5.4  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

  6.  นำยค ำนำญ  เข็มบุบผำ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรประชำสัมพันธ์ เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0205-001  
และนำงสำวภัสรำภรณ์  จันทร์รำช  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีและมี
ควำมรับผิดชอบดังนี้    

           6.1  งำนเกี่ยวกับบันทึกข้อมูลท่ัวไป 
                     6.2  งำนเกี่ยวกับข้อมูลประชำสัมพันธ์ 
            6.3  งำนอ ำนวยกำรและประสำนงำน 

            6.4  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
7. นำงสำวภัสรำภรณ์  จันทร์รำช  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำท่ี   

และมีควำมรับผิดชอบดังนี้                
           7.1  งำนเกี่ยวกับกำรรับ-ส่งหนังสือ  และจัดท ำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่ำงๆ 

                     7.2  งำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
8. นำยจีระพันธ์  วันดึก ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ และนำยเมธำ  จันทร์โสภำ  ต ำแหน่ง  คนงำน

ท่ัวไป  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีและมีควำมรับผิดชอบดังนี้                
                     8.1  งำนเกี่ยวกับกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย  ดูแลรักษำท ำควำมสะอำด อบต. 
                     8.2  งำนพัสดุอื่น  ๆ   
                     8.3  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
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 2.  งำนนโยบำยและแผน 
          1. นำงสำวดวงใจ ยืนยงชำติ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด เลขท่ีต ำแหน่ง 01-0102-001,นำยแสวง  
สุขวิเศษ  ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำท่ีวิเครำะห์นโยบำยและแผน เลขท่ีต ำแหน่ง    01-0201-001  และนำงนิภำพร  
ศรีวงษ์ (ลูกจ้ำงประจ ำ)  ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำท่ีวิเครำะห์นโยบำยและแผน  เลขท่ีต ำแหน่ง  01 -0201-001  
เป็นผู้ช่วย   มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

1.1  งำนจัดท ำแผนกำรพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
             1.2  งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
                    1.3  งำนจัดท ำข้อบัญญัติประมำณรำยจ่ำย  
                     1.4  งำนขออนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบัญญัติ  
                     1.5  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

 3.  งำนกฎหมำยและคด ี
          1. นำงสำวมำรศรี เค้ำไธสง ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล  7) เลขท่ีต ำแหน่ง 01-0101-001, นำงสำวลดำชำติ  แพงแสงไพศำล ต ำแหน่ง  รองปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 6) เลขท่ีต ำแหน่ง 01-0101-002, 
นำงสำวดวงใจ ยืนยงชำติ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด  เลขท่ีต ำแหน่ง   01-0102-001  และนำงสำววรรภำ  
ธำตุดี  ต ำแหน่ง  บุคลำกร  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0208-001  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในเรื่องดังนี้  
   1.1  จัดท ำร่ำงข้อบังคับต ำบลตำมกฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับของ อบต. 
                     1.2  งำนด ำเนินกำรรับ – ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
                    1.3  งำนด ำเนินกำรทำงคดีแพ่ง คดีอำญำและทำงวินัยของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 
                1.4 งำนตรวจสอบควำมถูกต้องกำรขออนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบังคับต ำบลก่อนกำรบังคับใช้ 
                    1.5  งำนท่ีมีปัญหำเกี่ยวกับกฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่ำง ๆ ของ อบต.  
                    1.6  งำนนิติกรรมอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2.  นำงสำวดวงใจ  ยืนยงชำติ   ต ำแหน่ง   หัวหน้ำส ำนักปลัด  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0102-001  
และนำงนิภำพร  ศรีวงษ์ (ลูกจ้ำงประจ ำ)  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีวิเครำะห์นโยบำยและแผน  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-
0201-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
            2.1  งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่ำง ๆ ของ อบต. 
                   2.2  งำนเกี่ยวกับงำนธุรกำร  
                     2.3  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

4.  งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
          1. นำงสำวมำรศรี   เค้ำไธสง  ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  8)  เลขท่ีต ำแหน่ง  00-0101-001  เป็นหัวหน้ำ โดยมี นำยบุญสงค์  จันทร์หอม  
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เลขท่ีต ำแหน่ง 01-0222-001,  นำยจีระพันธ์  วันดึก  
ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  และนำยเดียม ปุรำเส  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป  
(พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบดังนี้                      

    1.1  งำนอ ำนวยกำรงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                     1.2  งำนช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่ำงๆ 
                     1.3  งำนกู้ภัยต่ำง  ๆ 
                     1.4  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียว 
                  1.5  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
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 มอบหมำยให้  นำงวิรัตนำ  ชุนทรภัทร์โภคิน  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง 
7) เลขท่ีต ำแหน่ง 04-0103-001 มีหน้ำท่ีพิจำรณำ ศึกษำวิเครำะห์น ำควำมเห็นเสนอแนะและด ำเนินกำร
ปฏิบัติงำนบริหำรงำนคลังท่ีต้องให้ควำมช ำนำญ  โดยตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำง  ๆ  เกี่ยวกับงำนคลังหลำยด้ำน  
เช่น  งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนจัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวมสถิติและวิเครำะห์งบประมำณงำน
พัสดุ  งำนธุรกำร งำนจัดกำรเงินกู้  งำนจัดระบบงำน งำนบุคคล  งำนตรวจสอบรับรองควำมถูกต้องเกี่ยวกับ
กำรเบิกจ่ำยเงิน งำนรับรองสิทธิกำรเบิกเงินงบประมำณ  กำรควบคุมกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน  กำร
เก็บรักษำทรัพย์สินท่ีมีค่ำและหลักฐำนกำรแทนตัวเงิน  พิจำรณำตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำง  ๆ รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน  สรุปเหตุผลกำรปฏิบัติงำนต่ำง  ๆ พิจำรณำวินิจฉัยผลกำรปฏิบัติงำน  ซึ่งจะต้องวำงแผนงำนด้ำน
ต่ำง  ๆ  ให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสังกัดหน่วยกำรคลังได้ปฏิบัติงำน  อย่ำงมีประสิทธิภำพตลอดจน
ควบคุมกำรตรวจสอบและประเมินผล  กำรท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ  พิจำรณำ
ปรับปรุงแก้ไขศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับรำยได้รำยจ่ำยจริง  เพื่อประกอบกำรพิจำรณำวิเครำะห์ประมำณกำร
รำยรับรำยจ่ำย  ก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ อย่ำงท่ัวถึง  
ตรวจสอบกำรหลีกเล่ียงภำษี  แนะน ำวิธีกำรปฏิบัติงำนพิจำรณำเสนอแนะกำรเพิ่มแหล่งท่ีมำของรำยได้  
ควบคุมกำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงินและบัญชีต่ำง  ๆ  ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อ   จัด
จ้ำง  ร่วมเป็นกรรมกำรต่ำง  ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เช่น  กรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง  
เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง  เพื่อพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำร
ปฏิบัติงำน  เป็นต้น  กำรจัดฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ตอบปัญหำช้ีแจงเกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี  เข้ำร่วม
ประชุมในคณะกรรมกำรต่ำง  ๆ  ตำมท่ีได้รับแต่งต้ังเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของ
หน่วยงำน  โดยมีส่วนรำชกำรท่ีเป็นงำนต่ำง ๆ  ดังนี้ 

1. งำนกำรเงนิ 
 มอบหมำยให้  นำงสำวสุรีย์  ซุยรัมย์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคลัง  เลขท่ีต ำแหน่ง  04-0304-001  
เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังนี้ 

1.  กำรจัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรกำรเก็บรักษำเงิน,คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงิน,  
คณะกรรมกำรรับเงิน 
            2.  กำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  ตำมใบน ำส่งและใบสรุปใบน ำส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำรทุกวัน   พร้อมท้ังส่งใบน ำส่งเงินให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี 
            3.  กำรรับเงินจัดสรรจำกท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ  ค่ำอำหำรเสริม  (นม)  
ค่ำอำหำรกลำงวัน, ค่ำเบ้ียเล้ียงยังชีพ,ค่ำอุปกรณ์กีฬำ, ค่ำติดต้ังหอกระจ่ำยข่ำว,ค่ำหนังสือพิมพ์ประจ ำหมู่บ้ำน, 
ค่ำเช่ำบ้ำนบุคลำกรถ่ำนโอน, ค่ำก่อสร้ำงทำงหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ  ท ำใบน ำส่งเงินให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี     
            4.  กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนท่ัวไป, 
เงินอุดหนุนลดช่องว่ำงทำงกำรคลัง, ภำษีมูลค่ำเพิ่ม, เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน, ภำษี
ธุรกิจเฉพำะ, ค่ำธรรมเนียมน้ ำบำดำล, ค่ำธรรมเนียมป่ำไม้, ค่ำภำคหลวงแร่,ค่ำภำคหลวงปริโตเลียมท่ีโอนผ่ำน
ธนำคำรโดยใช้บริกำร  Self-Service  Banking 
            5.  กำรรับฎีกำเบิกเงินจำกงำนต่ำง ๆ ลงเลขรับฎีกำวันท่ีรับใบเบิก และน ำส่งให้งำนควบคุม
งบประมำณตัดยอดเงินงบประมำณ 
            6.  น ำฎีกำท่ีงำนกำรบัญชีตัดยอดเงินมำตรวจสอบหลักฐำนต่ำงๆ(ตำมเอกสำรที่แนบ) 
            7.  กำรน ำส่งเงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำยเงินประกันสังคม, เงินค่ำใช้จ่ำย 5%, เงินกู้สวัสดิกำร
ธนำคำรออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำนด ำเนินกำร   ภำยในก ำหนดเวลำไม่เกินวันท่ี 10  ของทุก
เดือน 

8.  กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภำยในเดือนธันวำคม  ของทุกปี 
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9.  กำรโอนเงินเดือนพนักงำนเข้ำธนำคำร 
10.  กำรตรวจเอกสำรประกอบฎีกำจ่ำยเงิน  ได้แก่  วันท่ี , ลำยมือช่ือ, ในใบเสร็จรับเงิน,

ใบส ำคัญรับเงินหรือหลักฐำนกำรจ่ำย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตรำตรวจถูกต้อง 
11.  กำรจัดท ำฎีกำเบิกเงินของกองคลังฎีกำนอกงบประมำณ  ฎีกำเงินสะสม  พร้อมท้ัง  

รำยละเอียดต่ำง  ๆ  ให้ครบถ้วน 
12.  กำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค  ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ 

และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกำเบิกเงินส ำเนำแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก  1  ฉบับ  ติดตำมประสำนให้ผู้มีสิทธิรับเงินตำม
เช็คมำรับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คแล้ว  หรือด ำเนินกำรน ำออกไปจ่ำย
ให้เสร็จส้ินโดยเร็ว 

13. กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล,ค่ำเช่ำบ้ำน,ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร, ค่ำเล่ำเรียนบุตร, 
เงินส ำรองจ่ำย, ค่ำเบ้ียเล้ียงเดินทำงไปรำชกำรไม่ควรเกิน  5  วันท ำกำร  หลังจำกรับฎีกำเบิกเงินจำกส ำนัก /
ส่วนต่ำง  ๆ 

14.  ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรท่ีด ำเนินกำรไม่ทันในปีงบประมำณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ำ 
รำยจ่ำยค้ำงจ่ำยตำมแบบท่ีก ำหนด 
          15.  กำรจัดท ำเวรบริกำรประชำชนประจ ำเดือนภำยในวันท่ี  25  ของทุกเดือน 
               16.  กำรน ำฎีกำท่ีลงรับจำกงำนกำรเงินแล้วมำตัดยอดเงินงบประมำณตรวจสอบว่ำ  มีเงิน
หรือไม่   ถ้ำงบประมำณใกล้หมดให้แจ้งส ำนักปลัดด ำเนินกำรโอนเงินก่อนกำรเบิกจ่ำยขอส ำเนำใบโอนและ
ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ 1 ชุด 
               17. ตรวจสอบรำยรับท่ีรับเข้ำมำว่ำพอใช้จ่ำยกับรำยจ่ำยท่ีจ่ำยออกไปหรือไม่ และ
ประสำนงำนกับวัสดุว่ำโครงกำรแต่ละโครงกำรมีเงินงบประมำณของกำรด ำเนินงำน  หรือสำมำรถท ำสัญญำได้
กรณีท่ีประกำศ  และเปิดซองแล้ว 
          18.  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

2.  งำนบญัช ี
มอบหมำยให้ นำงกำญจนำ  บุญเจริญชัย  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี  เลขท่ีต ำแหน่ง       

04-0307-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรำยละเอียดขอบเขตของงำนและกำรปฏิบัติมีดังนี้ 
           1.  รับใบน ำส่งจำกงำนกำรเงินน ำมำลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรำยรับ 
           2.  ตรวจสอบเงินภำษีจัดสรรท่ีงำนกำรเงินได้รับมำจำกส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัดบุรีรัมย์มำ
ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น ำใบผ่ำนรำยกำรท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนต่ำง ๆ) แล้วน ำมำ
ลงทะเบียนเงินรำยรับ 
           3.  กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวันท่ีมีกำรรับ -จ่ำยเงินและเสนอให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
           4.  รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินอุดหนุนท่ัวไป / อุดหนุนเฉพำะกิจ / เงินถ่ำยโอน / เลือกท ำตำม
แบบ / จ.ส.02  ภำยในก ำหนดเวลำ  จนกว่ำจะเสร็จส้ินโครงกำรทุกวันท่ี  20  ของทุกเดือน 
           5.  กำรจัดท ำทะเบียนคุมต่ำง  ๆ  ได้แก่                                                                                                                     
                5.1.  ทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้อง 
ตรงกัน 
                    5.2.  ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ำย  และ
Statement  ของธนำคำรรวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                    5.3.  ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำตรวจสอบกับเงินสดรับและส ำเนำใบเสร็จรับ 
เงินให้ถูกต้อง 
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                    5.4.  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ำยและบัญชีแยก
ประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
                    5.5. จัดท ำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด  6%  ค่ำใช้จ่ำย  5% และเงินนอกงบประมำณ
ทุกประเภทได้แก่ งบถ่ำยโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำอำหำรเสริม (นม) ค่ำเช่ำบ้ำนบุคลำกร/
เงินภำษีหัก  ณ  ท่ีจ่ำย  ลงรับและตัดจ่ำยให้เป็นปัจจุบัน 

     5.6.  จัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีกำรรับเงินท่ีไม่ได้รับเงินสดเป็นเงิน 
โอนต่ำง  ๆ  เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำร  เงินรับโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ท ำให้ใบผ่ำน
รำยกำรบัญชีมำตรฐำน 1, 2, 3  ทุกส้ินเดือนและท่ีมีกำรปิดบัญชี 
            6.  จัดท ำรำยงำนต่ำง  ๆ  ได้แก่ 
               6.1.  กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน  ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรต้องตรง 
กับรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน,  รำยงำนเงินรับฝำก,  รำยงำนกระแสเงินสด, งบรับจ่ำยเงินสด,  กระดำษ
ท ำกำรงบกระทบยอด,  รำยจ่ำยตำมงบประมำณ (รำยจ่ำยรำยรับ)  จ่ำยจำกเงินสะสม, งบประมำณคงเหลือ, 
กระดำษท ำกำรรำยจ่ำยงบประมำณรำยรับจริงประกอบงบทดลองและรำยงำนรับจ่ำย  และเงินสดประจ ำเดือน
งบทดลองประจ ำเดือน 

6.2. กำรจัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเมื่อส้ินปีงบประมำณได้แก่ ปิดบัญชี  จัดท ำ 
งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกรำยรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิด
บัญช ี

7.  กำรจัดท ำรำยงำนท่ีต้องส่งตำมก ำหนดเวลำ  ได้แก่ 
               7.1.  รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินเศรษฐกิจชุมชนภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี 
               7.2.  รำยงำนเงินสะสมทุก  6  เดือน (งวดตุลำคม – มีนำคม)   รำยงำนภำยในวันท่ี 
10  เมษำยน,  งวดรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินเศรษฐกิจชุมชนภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี 
               7.3.  รำยงำนเงินสะสมทุก 6 เดือน/(งวดตุลำคม–มีนำคม) รำยงำนภำยในวันท่ี 10   
เมษำยน,  งวดเมษำยน – กันยำยน รำยงำนภำยในวันท่ี  10  ของเดือนตุลำคม 
               7.4.  รำยงำนกำรสอบทำนกำรปฏิบัติงำนทำงกำรเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภำยใน 
วันท่ี 10 ของเดือน  (มกรำคม, เมษำยน, กรกฎำคม, ตุลำคม) 
               7.5.  ปรับดอกเบ้ียเงินฝำกธนำคำร เพื่อกำรเกษตรเพื่อสหกรณ์กำรเกษตร (เงินฝำก 
ประจ ำทุกส้ินเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรเพื่อกำรเกษตรเพื่อสหกรณ์กำรเกษตร  (เงินฝำกออมทรัพย์) 
ทุกส้ินเดือน มีนำคม, มิถุนำยน, กันยำยน  และธันวำคม  โดยจัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีท่ัวไป 
               7.6.  ปรับดอกเบ้ียเงินฝำกธนำคำรกรุงไทยทุกส้ินเดือนมิถุนำยน, ธันวำคม 
               7.7.  รำยงำนเศรษฐกิจรำกฐำนก่อนวันท่ี  20  ของทุกเดือน 
               7.8.  รำยงำน  GPP 

8.  น ำฎีกำเบิกเงินงำนต่ำง ๆ มำตัดเงินงบประมำณ 
9.  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

      3.  งำนพฒันำและจดัเก็บรำยได ้
      มอบหมำยให้  นำงสำวศรีประไพ  เปล่ียวกระโทก  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้  เลขท่ีต ำแหน่ง  
04-0310-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นำยเชิดศักด์ิ  นำคมณี  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  
เลขท่ีต ำแหน่ง  04-0306-001  (ลูกจ้ำงประจ ำ)  เป็นผู้ช่วย  โดยมีรำยละเอียดขอบเขตของงำนและกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 
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   1.  จัดเก็บรำยได้ท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเดียวจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับ
เงินรำยได้ น ำใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสำนงำนกับงำนกำรเงินเรื่องกำรรับเงินโอนต่ำงจังหวัดและกรมส่งเสริม
กำรปกครองท้องถิ่น  น ำมำรวมในใบน ำส่งเงิน  ก่อนส่งให้งำนกำรเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่ำงจังหวัดก่อน
น ำฝำกธนำคำรและส่งหลักฐำนให้งำนกำรบัญชี  เพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  2.  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  รวมท้ัง  รำยกำรรำยละเอียดต่ำง ๆ ของผู้มำช ำระค่ำภำษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำยช่ือลูกหนี้  ลงเล่มท่ี  เลขท่ี  
ใบเสร็จรับเงินและวันท่ีรับช ำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีกำรรับเงิน 
  3.  งำนประเมินจัดเก็บรำยได้กำรแต่งต้ังคณะกรรมกำร  ประเมินภำษี  นัดประชุมจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม, จัดท ำรำยละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตำมแผนท่ีภำษี เพื่อก ำหนดอัตรำในกำรจัดเก็บ
ทุกป ี
  4.  จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี  เร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้มีกำรติดตำมทวงหนี้จำก
ลูกหนี้โดยตรง 
  5.  จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี ได้แก่ ภำษีโรงเรือนและท่ีดินภำษีบ ำรุงท้องท่ี  ภำษีป้ำย  
กิจกำรค้ำน่ำรังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ, ลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ 
  6.  งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน  เช่น  ค่ำน้ ำประปำ  ค่ำขยะให้หมดไป 
โดยไม่มีค้ำง  หรือมีรำยกำรต้องตัดมำตรน้ ำ  ก็ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน  พร้อมท้ังรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 
  7.  จัดท ำ ภทบ.  19  บัญชี  งบหน้ำ  และงบรำยละเอียดค่ำส่วนลด 6% เป็นประจ ำทุก
เดือน  พร้อมท้ังตรวจสอบกับงำนกำรเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  8.  งำนจัดท ำทะเบียน  ผท. 1, 2, 3, 4, 5, 6 
  9.  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

        4.  งำนทะเบยีนทรพัย์สนิและพสัดุ 
มอบหมำยให้ นำงวิรัตนำ ชุนทรภัทร์โภคิน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง 7)  

เลขท่ีต ำแหน่ง  04-0103-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นำยเชิดศักด์ิ  นำคมณี  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี  เลขท่ีต ำแหน่ง  04-0306-001  (ลูกจ้ำงประจ ำ)  และนำงสำวสุวรรณำ  ปักกำเวสำ  
ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  เป็นผู้ช่วย  โดยมีรำยละเอียดขอบเขตของกำร
ปฏิบัติงำนมีดังนี้ 

1.  ก่อนส้ินเดือนกันยำยน ของทุกปี ต้องแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
2.  จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี และแผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแบบ ผด.1, 

ผด.2, ผด.3, ผด.5 และรำยงำนตำมแบบ ผด.6 ในฐำนะหน่วยงำนพัสดุกลำง รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ 
3.  ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผนฯ  และขั้นตอนต่ำง ๆ ตำมระเบียบพัสดุ  (ตำมเอกสำรที่ 

แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้ำงไม่เป็นไปตำมแผนต้องด ำเนินกำรปรับแผนและแจ้งในส่วนต่ำง ๆ  ให้ทรำบด้วย 
4.  จัดท ำบัญชีรับจ่ำยวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ กำรยืมพัสดุต้องทวงถำม 

ติดตำมเม่ือครบก ำหนดคืน 
5.  แต่งต้ังคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไม่ใช้หรือเลิกใช้เส่ือมสภำและสูญหำยไม่ 

สำมำรถใช้กำรได้และจ ำหน่ำยออกบัญชีหรือทะเบียน 
            6.  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
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มอบหมำยให้  นำยสมชำติ  ช่ำงค ำ  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง 7)  เลขท่ี

ต ำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแล  โดยมีนำยชำญชัย  ชนะพันธ์  ต ำแหน่ง  นำย
ช่ำงโยธำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0503-001, นำยสุขชัย  ใจคง ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-
0503-002, นำงสำวอมรรัตน์  มหำดพรม  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0212-001  
และนำยศักด์ิชัย  ค ำโส  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงเขียนแบบ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0508-001  เป็นผู้ช่วย  โดยมี
หน้ำท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรส ำรวจออกแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำร  ตำมระเบียบ
กฎหมำยงำนแผนกำรปฏิบัติงำนกำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุงกำรควบคุมกำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง  งำน
แผนงำนด้ำนวิศวกรเครื่องจักรกล  กำรรวบรวมประวัติติดตำมควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล  กำร
ควบคุม  กำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ  งำนเกี่ยวกับแผนงำนควบคุม  เก็บรักษำ  กำรเบิกจ่ำย  
อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ำมันเช้ือเพลิง  และปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีส่วน
รำชกำรภำยในเป็นงำนต่ำง  ๆ  ดังนี้ 

1.  งำนกอ่สรำ้ง 
มอบหมำยให้ นำยสมชำติ  ช่ำงค ำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  7) เลขท่ี

ต ำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้ำ  โดยมี นำยชำญชัย  ชนะพันธ์  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ  เลขท่ี
ต ำแหน่ง  05-0503-001, นำยสุขชัย  ใจคง  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0503-002, 
นำงสำวอมรรัตน์  มหำดพรม  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0212-001  และนำย
ศักด์ิชัย  ค ำโส  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงเขียนแบบ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0508-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและ
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

     1.1  งำนส ำรวจออกแบบประมำณรำคำ 
  1.2  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง  ถนน  อำคำร  อัศจรรย์  และท่อระบำยน้ ำ 
  1.3  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงสะพำน  เข่ือนทดน้ ำ 
  1.4  งำนเกี่ยวกับโครงสร้ำงงำนวิศวกรรมโยธำ  งำนธุรกิจพลังงำนเช้ือเพลิง 
  1.5  งำนควบคุมสำรบรรณ  งำนธุรกำร 
  1.6  งำนประสำนกิจกำรประปำ 
  1.7  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
            1.8  งำนระบำยน้ ำ         
            1.9  งำนธุรกิจพลังงำนเช้ือเพลิง 
  1.10  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

 2.  งำนออกแบบและควบคมุอำคำร 
มอบหมำยให้ นำยสมชำติ  ช่ำงค ำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  7) เลขท่ี

ต ำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้ำ  โดยมี นำยชำญชัย  ชนะพันธ์  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ  เลขท่ี
ต ำแหน่ง  05-0503-001, นำยสุขชัย  ใจคง  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0503-002, 
นำงสำวอมรรัตน์  มหำดพรม  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0212-001  และนำยศักด์ิ
ชัย  ค ำโส  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงเขียนแบบ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0508-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
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  2.1  งำนประเมินรำคำ 
  2.2  งำนควบคุมก่อสร้ำงอำคำร 
  2.3  งำนออกแบบและบริกำรข้อมูล 
  2.4  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

 3.  งำนผงัเมอืง 
มอบหมำยให้ นำยสมชำติ  ช่ำงค ำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  7) เลขท่ี

ต ำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้ำ  โดยมี นำยชำญชัย  ชนะพันธ์  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ  เลขท่ี
ต ำแหน่ง  05-0503-001, นำยสุขชัย  ใจคง  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0503-002, 
นำงสำวอมรรัตน์  มหำดพรม  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0212-001  และนำย
ศักด์ิชัย  ค ำโส  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงเขียนแบบ  เลขท่ีต ำแหน่ง  05-0508-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและ
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

  4.1  งำนส ำรวจและแผนท่ี 
  4.2  งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
  4.3  งำนควบคุมทำงผังเมือง 
  4.4  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
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มอบหมำยให้  นำยเวทำงค์  วรรณปะโก  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสำธำรณสุข  (นักบริหำรงำน

สำธำรณสุข 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง 06-0105-001  เป็นหัวหน้ำรับผิดชอบก ำกับดูแล โดยมี นำยค ำนำญ       
เข็มบุบผำ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรประชำสัมพันธ์  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0205-001  และนำยรัฐวุฒิ  คิดได้  
ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนอนำมัยและ
ส่ิงแวดล้อม  ดูแลงำนสุขำภิบำลท่ัวไป  งำนสุขำภิบำลโรงงำน งำนสุขำภิบำลอำหำรและสถำนประกอบกำร  
งำนอำชีวอนำมัย  งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข ดูแลงำนอนำมัยชุมชน งำนสำธำรณสุขมูลฐำน งำนสุข
ศึกษำ งำนป้องกันยำเสพติด  และงำนรักษำควำมสะอำด  ดูแลงำนรักษำควำมสะอำด  และงำนส่งเสริมและ
เผยแพร่  งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพ งำนก ำจัดมูลฝอยและน้ ำเสีย  และปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและ
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  โดยมีส่วนรำชกำรภำยในเป็นงำนต่ำง  ๆ  ดังนี้ 

1.  งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
 มอบหมำยให้  นำยเวทำงค์  วรรณปะโก  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสำธำรณสุข  (นักบริหำรงำน
สำธำรณสุข 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  06-0105-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมีนำยรัฐวุฒิ  คิดได้  ต ำแหน่ง  
คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบดังนี้  
                  1.1  ดูแลงำนอนำมัยและส่ิงแวดล้อม  ดูแลงำนสุขำภิบำลท่ัวไป  งำนสุขำภิบำลโรงงำนงำน
สุขำภิบำลอำหำรและสถำนประกอบกำร  งำนอำชีวอนำมัย 
        1.2  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2.  งำนสง่เสรมิสขุภำพและสำธำรณสขุ 
 มอบหมำยให้  นำยเวทำงค์  วรรณปะโก  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสำธำรณสุข  (นักบริหำรงำน
สำธำรณสุข 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  06-0105-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมีนำยค ำนำญ  เข็มบุบผำ  
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรประชำสัมพันธ์  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0205-001 และนำยรัฐวุฒิ  คิดได้  ต ำแหน่ง  
คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบดังนี้  
        2.1  ดูแลงำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข  ดูแลงำนอนำมัยชุมชน งำนสำธรณสุขมูลฐำน  
งำนสุขศึกษำ  งำนควบคุมมำตรฐำนอำหำรและน้ ำ  งำนป้องกันยำเสพติด  งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพ    
        2.2  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3.  งำนรกัษำควำมสะอำด 
 มอบหมำยให้  นำยเวทำงค์  วรรณปะโก  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสำธำรณสุข  (นักบริหำรงำน
สำธำรณสุข 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  06-0105-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมีนำยรัฐวุฒิ  คิดได้  ต ำแหน่ง  
คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบดังนี้  
   3.1  ดูแลงำนรักษำควำมสะอำด  งำนส่งเสริมและเผยแพร่  งำนก ำจัดมูลฝอยและน้ ำเสีย 
      3.2  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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มอบหมำยให้  นำยนพรัตน์  ตอลบรัมย์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน

สวัสดิกำรสังคม 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  11-0106-001 (รักษำกำรหัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ)  เป็นหัวหน้ำ
ผู้รับผิดชอบก ำกับดูแล  โดยมี นำงสำวจรรยำพร  วิวัฒน์บวรกุล  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  
08-0805-001, นำงลัดดำ บุตรแวง  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก เลขท่ีต ำแหน่ง 31-2-0303, นำงกฤติยำภรณ์  
แสนยศ  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0304,  นำงทองดี  ประมำยะยัง  ต ำแหน่ง  ครู
ผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0588,  นำงศศิธร  ตำชูชำติ  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-
2-0589, นำงสำวปรินญดำ  อุดมโภชน์  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง 31-2-0590, นำงสุดำรัตน์  
สมกำรณ์  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0591,  นำงชนำพัฒณ์  มำนะพิมพ์  ต ำแหน่ง  
ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ), นำงรัชนู  โชคกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  
และนำยเกรียงศักด์ิ  น ำมะโก  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  และนำงอมรรัตน์  สุขหมื่น  
ต ำแหน่ง  ปฏิบัติหน้ำท่ีดูแลเด็กเล็ก  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย โดยให้มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งำนส่งเสริมกิจกำรโรงเรียน  งำนข้อมูล  ประสำนกิจกำรและส่งเสริมกำรศึกษำ  ของโรงเรียน  7  แห่ง  ในเขต
ต ำบลเสำเดียว  งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  เกี่ยวกับงำนข้อมูลพัฒนำกำรเด็ก  งำนวิชำกำรและส่งเสริมกำร
พัฒนำกำรเด็ก  และงำนกิจกรรมศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  งำนติดตำมและประเมินผล  งำนศูนย์เยำวชน  งำนกำร
กีฬำ  และงำนฝึกอบรมพัฒนำกำร  งำนศูนย์วัฒนธรรม  และปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย  โดยมีส่วนรำชกำรภำยในเป็นงำนต่ำง  ๆ  ดังนี้ 
 1.  งำนบรหิำรกำรศกึษำ 

มอบหมำยให้  นำยนพรัตน์  ตอลบรัมย์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  11-0106-001 (รักษำกำรหัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ)  เป็นหัวหน้ำ
ผู้รับผิดชอบก ำกับดูแล  โดยมี นำงสำวจรรยำพร  วิวัฒน์บวรกุล  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  
08-0805-001,  นำงลัดดำ  บุตรแวง  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0303, นำงกฤติยำ
ภรณ์  แสนยศ  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0304,  นำงทองดี  ประมำยะยัง  ต ำแหน่ง  
ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0588,  นำงศศิธร  ตำชูชำติ  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  
31-2-0589, นำงสำวปรินญดำ  อุดมโภชน์  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง 31-2-0590, นำงสุดำ
รัตน์  สมกำรณ์  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0591,  นำงชนำพัฒณ์  มำนะพิมพ์  
ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ), นำงรัชนู  โชคกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ), นำยเกรียงศักดิ์  น ำมะโก  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) และนำงอมรรัตน์  สุขหมื่น  
ต ำแหน่ง  ปฏิบัติหน้ำท่ีดูแลเด็กเล็ก  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบดังนี้ 
       1.1 งำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  งำนแผนงำนและวิชำกำร  งำนกำรศึกษำปฐมวัย  งำนนิเทศ
และประกันคุณภำพกำรศึกษำ  งำนลูกเสือและยุวกำชำด 
                 1.2  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 2.  งำนสง่เสรมิกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 
มอบหมำยให้  นำยนพรัตน์  ตอลบรัมย์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน

สวัสดิกำรสังคม 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  11-0106-001 (รักษำกำรหัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ)  เป็นหัวหน้ำ
ผู้รับผิดชอบก ำกับดูแล  โดยมี นำงสำวจรรยำพร  วิวัฒน์บวรกุล  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  
08-0805-001,  นำงลัดดำ  บุตรแวง  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0303,  
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นำงกฤติยำภรณ์  แสนยศ  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0304,  นำงทองดี  ประมำยะยัง  
ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0588,  นำงศศิธร  ตำชูชำติ  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ี
ต ำแหน่ง  31-2-0589, นำงสำวปรินญดำ  อุดมโภชน์  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง 31-2-
0590, นำงสุดำรัตน์  สมกำรณ์  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31 -2-0591,  นำงชนำพัฒณ์  
มำนะพิมพ์  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ), นำงรัชนู  โชคกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  
(พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  และนำยเกรียงศักดิ์ น ำมะโก  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) และนำง
อมรรัตน์ สุขหมื่น  ต ำแหน่ง  ปฏิบัติหน้ำท่ีดูแลเด็กเล็ก  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบดังนี้ 

           2.1  งำนกำรศึกษำนอกระบบและส่งเสริมอำชีพ  งำนกิจกรรมพัฒนำเด็กและเยำวชน  งำน
ประเพณี ศำสนำ ศิลปะ และวัฒนธรรม งำนกีฬำและสันทนำกำร  งำนบริหำรทั่วไป 

2.2  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 3.  งำนกจิกำรโรงเรยีน 
มอบหมำยให้  นำยนพรัตน์  ตอลบรัมย์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน

สวัสดิกำรสังคม 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  11-0106-001 (รักษำกำรหัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ)  เป็นหัวหน้ำ
ผู้รับผิดชอบก ำกับดูแล  โดยมี นำงสำวจรรยำพร  วิวัฒน์บวรกุล  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ  เลขท่ีต ำแหน่ง  
08-0805-001,  นำงลัดดำ  บุตรแวง  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0303, นำงกฤติยำ
ภรณ์  แสนยศ  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0304,  นำงทองดี  ประมำยะยัง  ต ำแหน่ง  
ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0588,  นำงศศิธร  ตำชูชำติ  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  
31-2-0589, นำงสำวปรินญดำ  อุดมโภชน์  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง 31-2-0590, นำงสุดำ
รัตน์  สมกำรณ์  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต ำแหน่ง  31-2-0591,  นำงชนำพัฒณ์  มำนะพิมพ์  
ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ), นำงรัชนู  โชคกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ)  และนำยเกรียงศักด์ิ  น ำมะโก  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) และนำงอมรรัตน์       
สุขหมื่น  ต ำแหน่ง  ปฏิบัติหน้ำท่ีดูแลเด็กเล็ก  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ
ดังนี้ 

           3.1  งำนข้อมูล  งำนประสำนกิจกรรม  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ 
3.2  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 มอบหมำยให้  นำยนพรัตน์  ตอลบรัมย์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม  6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  11-0106-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแล โดยมีหน้ำท่ี
รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนสงเครำะห์เด็ก  สตรี  คนชรำ ผู้พิกำร และผู้ป่วยเอดส์  งำนส่งเสริมสุขภำพให้เบี้ยยังชีพ
ส ำหรับผู้มีรำยได้น้อยกว่ำเกณฑ์  งำนข้อมูลต่ำง  ๆ ของงำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี  งำนฝึกอบรมอำชีพ
งำนพัฒนำศักยภำพกลุ่มและงำนส่งเสริมทุนกลุ่มอำชีพด ำเนินกำร  ให้กลุ่มสตรีแม่บ้ำนในต ำบล  ให้มีอำชีพและ
รำยได้เสริม  และงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมำย  โดยมีส่วนรำชกำรภำยในเป็นงำนต่ำง  ๆ  ดังนี้ 
 1.  งำนสวสัดกิำรและพฒันำชมุชน 
        มอบหมำยให้  นำยนพรัตน์  ตอลบรัมย์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  11-0106-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
  1.1  งำนเกี่ยวกับงำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน   
                    1.2  งำนสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน 
            1.3  งำนเกี่ยวกับบันทึกข้อมูลควำมจ ำเป็นพื้นฐำน  (จปฐ.) 
                     1.4  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 2.  งำนสงัคมสงเครำะห ์
        มอบหมำยให้  นำยนพรัตน์  ตอลบรัมย์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  11-0106-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
  2.1  งำนเกี่ยวกับงำนสวัสดิกำรและสังคมสงเครำะห์   
                    2.2  งำนสงเครำะห์เด็ก สตรี คนชรำ และคนพิกำร และผู้ด้อยโอกำส 
  2.3  งำนปัญหำแรงงำนในพื้นท่ี 
                     2.4  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 3.  งำนสง่เสรมิอำชพีและพฒันำสตรี 
        มอบหมำยให้  นำยนพรัตน์  ตอลบรัมย์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม 6)  เลขท่ีต ำแหน่ง  11-0106-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
  3.1  งำนเกี่ยวกับงำนส่งเสริมอำชีพชุมชน   
                    3.2  งำนพัฒนำสตรี  
  3.3  งำนกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ประสบปัญหำควำมยำกจน 
                     3.4  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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มอบหมำยให้  นำงสำวดวงใจ  ยืนยงชำติ  ต ำแหน่ง   หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนท่ัวไป 6)

เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0102-001 (รักษำกำรหัวหน้ำส่วนส่งเสริมกำรเกษตร)  เป็นหัวหน้ำรับผิดชอบก ำกับดูแล  
โดยมี นำยค ำนำญ  เข็มบุบผำ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรประชำสัมพันธ์  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0205-001  และ
ว่ำท่ีร้อยตรีอรรณพ  เกตุไธสง  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนวิชำกำรเกษตร  งำนเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร  งำนส่งเสริมกำรเกษตร งำนฝ่ำยส่งเสริม
ปศุสัตว์ ดูแลงำนข้อมูลวิชำกำร งำนบ ำบัดน้ ำเสีย และงำนควบคุมและป้องกันโรคระบำด  และปฏิบัติงำนอื่น ๆ  
ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย  โดยมีส่วนรำชกำรภำยในเป็นงำนต่ำง  ๆ  ดังนี้ 

 1.  งำนสง่เสรมิกำรเกษตร 
 มอบหมำยให้  นำงสำวดวงใจ  ยืนยงชำติ  ต ำแหน่ง   หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนท่ัวไป 6)
เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0102-001  (รักษำกำรหัวหน้ำส่วนส่งเสริมกำรเกษตร)  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี
นำยค ำนำญ  เข็มบุบผำ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรประชำสัมพันธ์  เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0205-001  และ        
ว่ำท่ีร้อยตรีอรรณพ  เกตุไธสง  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบดังนี้  
       1.1  ดูแลงำนส่งเสริมกำรเกษตร  ดูแลงำนวิชำกำรเกษตร  งำนเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร  
และงำนส่งเสริมกำรเกษตร 
       1.2  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2.  งำนฝำ่ยสง่เสรมิปศุสตัว์ 
 มอบหมำยให้  นำงสำวดวงใจ  ยืนยงชำติ  ต ำแหน่ง   หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนท่ัวไป 6)
เลขท่ีต ำแหน่ง  01-0102-001  (รักษำกำรหัวหน้ำส่วนส่งเสริมกำรเกษตร)  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี
นำยค ำนำญ  เข็มบุบผำ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรประชำสัมพันธ์  เลขท่ีต ำแหน่ง  01 -0205-001  และ        
ว่ำท่ีร้อยตรีอรรณพ  เกตุไธสง  ต ำแหน่ง  คนงำนท่ัวไป  (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำท่ีและควำม
รับผิดชอบดังนี้  
                 2.1  ดูแลงำนส่งเสริมปศุสัตว์  งำนข้อมูลวิชำกำร  งำนบ ำบัดน้ ำเสีย  งำนควบคุมและป้องกัน
โรคระบำด 
        2.2  ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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กำรปฏบิตัิงำนตำมภำรกจิหลกั 

กระบวนงำน : กำรจดัท ำแผนพฒันำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

แนวทำงระเบยีบกำรจัดท ำแผนพฒันำขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
  ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องด ำเนินกำรวำงแผนพัฒนำโดยให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้อง
มีกำรปรับปรุงแผนพัฒนำต ำบล 3 ปีเป็นประจ ำทุกปีซึ่งกำรปรับปรุงแผนจะต้องน ำข้อมูลท่ีได้จำกกำรจัดประชุม
ประชำคมหมู่บ้ำนประชำคมต ำบลปัญหำควำมต้องกำรท้องถิ่นยุทธศำสตร์กำรพัฒนำจังหวัด/อ ำเภอแผนพัฒนำ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติฉบับท่ี 11 นโยบำยของผู้บริหำรท้องถิ่นเพื่อน ำมำเปรียบเทียบและให้สอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบฯ  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำกแดดได้ท ำข้อมูลท่ีได้มำปรับปรุง
แผนพัฒนำต ำบล 3 ปีเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำต ำบลเสำเดียวและเป็นเครื่องมือของผู้บริหำรในกำรวำงกรอบกำร
ท ำงำนกำรพัฒนำต ำบลต่อไป 

ลักษณะของแผนพฒันำสำมปี 
  แผนพัฒนำสำมปี เป็นเอกสำรท่ีมีควำมสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
แสดงแนวทำงกำรพัฒนำและวัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำท่ีชัดเจน มีโครงกำร/กิจกรรมกำรพัฒนำท่ีจะ
ด ำเนินกำรเป็นระยะเวลำ 3 ปี และกำรแสดงควำมเช่ือมโยงกับข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
กล่ำวคือ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลใช้กำรวำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำเป็นเครื่องมือในกำรจัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี เพื่อท่ีกระบวนกำรจัดท ำงบประมำณเป็นไปด้วยควำมรอบคอบ และผ่ำนกระบวนกำรมีส่วน
ร่วมของประชำชน ตำมจุดประสงค์ของแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับท่ี 11 พ.ศ. 2555 - 
2559  

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแผนสำมปี 
  1. เพื่อแสดงควำมสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ แผน 3 
ปี และกำรจัดท ำงบประมำณประจ ำปี 
  2. เพื่อแสดงแนวทำงกำรพัฒนำในช่วงสำมปีท่ีมีควำมสอดคล้องและสำมำรถสนองตอบต่อ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  3. เพื่อเป็นกำรจัดเตรียมโครงกำรพัฒนำต่ำง ๆ ให้อยู่ในลักษณะท่ีพร้อมจะบรรจุใน
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และน ำไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมำณ 

แผนพัฒนำสำมปี มีลักษณะกว้ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นเอกสำรที่แสดงควำมสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
  2. เป็นเอกสำรที่จะแสดงควำมเช่ือมโยงระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ กับงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
  3. เป็นเอกสำรที่แสดงโครงกำร/ กิจกรรมกำรพัฒนำท่ีจะด ำเนินกำรเป็นห้วงระยะเวลำ 
  4. เป็นเอกสำรท่ีจะแสดงควำมเช่ือมโยงระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกับงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
 
 

 

41 



• แผนพฒันา

เศรษฐกจิฯ 
• นโยบายของรฐับาล/ 

แผนการบริหาร

ราชการแผ่นดิน 
• ยุทธศาสตรก์ลุม่

จงัหวดั/จงัหวดั/

อ าเภอ 
• นโยบายผูบ้ริหาร

ทอ้งถิ่น 
• ภารกจิตามอ านาจ

หนา้ที่ 
• ปญัหาความตอ้งการ 

ของประชาชน/แผน

ชุมชน 
• ขอ้มูล 

โครงการ 

กจิกรรม 

วิสยัทศัน์ 
พนัธกจิ 

จุดมุ่งหมาย 
ยทุธศาสตร ์
แนวทางการ

พฒันา 

หมวด 

รายจา่ย

ต่างๆ 

แผนการ 
ด าเนินงาน 
(ปฏิทิน 

การท างาน) 

ปจัจยัน าเขา้ แผน 
  ยทุธศาสตร ์

งบประมาณ 
รายจ่ายอปท. 

คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

แผนพฒันำระดบัตำ่งๆ กับ แผนพฒันำท้องถิ่น และงบประมำณทอ้งถิ่น 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
อำ้งองิ  :  ส ำนักพัฒนำและส่งเสริมกำรบริหำรงำนท้องถิ่น 
   กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 

แผน 

   พฒันาสามปี 

42 



คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 

 Work  Flow  กระบวนงำน 
กำรใช้สัญลักษณ์ต่ำง ๆ ในกำรเขียนแผนผังกำรท ำงำน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ  และควำมสัมพันธ์ก่อน 

- หลัง ของแต่ละขั้นตอนในกระบวนงำน  ท่ีจะเป็นประโยชน์ในกำรช่วยท ำควำมเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนท่ีง่ำย
ขึ้นและแสดงให้เห็นภำพควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ขัน้ตอนกำรท ำงำน 

(Work  Flow) 
ผงังำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ ผูร้ับผิดชอบ* 

(ต ำแหนง่/กลุม่/ฝ่ำย) 

ประชำคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

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

รวบรวมข้อมูล/ปัญหำ/
ควำมต้องกำรจำก

ประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อ
จัดท ำประชำคมระดับ

ต ำบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

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

 
จัดท ำร่ำงแผนฯ 

 
 

                                Ye 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 

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

 
ประชุม คกก.จัดท ำแผน/

คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

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

เสนอสภำฯพิจำรณำ
เห็นชอบ 

Y  
 
 

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

ประกำศใช้ 
 
 
 

มิ.ย. ผู้บริหำรท้องถิ่น 

ควำมหมำยสญัลกัษณ ์

 

 

 

 

                  จดุเร่ิมต้นและสิน้สดุของกระบวนงาน 

 
                  กิจกรรมและการปฏิบตังิาน 
                  การตดัสนิใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุตั ิ

              แสดงถึงทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 
                จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
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คูม่อืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกจิหลกัขององคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลเสำเดยีว 

 

ขัน้ตอนกำรจดัท ำแผนพฒันำสำมปี 

1.  ประชำคมหมู่บำ้น 
 

2.  รวบรวมน ำขอ้มูลปญัหำ/ควำมตอ้งกำร/โครงกำรจำกำกรประชำคมหมูบ่ำ้นเพือ่ประชมุคณะกรรมกำร
สนับสนนุกำรจดัท ำแผนพฒันำ อบต.และคณะกรรมกำรพฒันำ อบต. 

 
3.  ประชำคมระดบัต ำบล 

 

4.  เสนอรำ่งแผนพฒันำสำมปีตอ่สภำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลใหค้วำมเหน็ชอบ 
 
 
 

5.  ประกำศใช้แผนพฒันำสำมปี 
 

6.  รำยงำนอ ำเภอ  จงัหวดั  กระทรวงทรำบ 

7.  ประกำศให้ทรำบเปน็แผนพฒันำต ำบล 
 

8.  ฝ่ำยบรหิำร  และเจ้ำหนำ้ทีง่บประมำณจัดท ำเปน็ขอ้บญัญตัิ 

9.  เสนอให้สภำองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลให้ควำมเหน็ชอบ 

10.  นำยอ ำเภออนมุตัิ 

11.  นำยกองคก์ำรบริหำรสว่นต ำบลลงนำมประกำศเปน็ข้อบญัญตั ิ

12.  ฝ่ำยบรหิำรจดักำรบรหิำรโครงกำร  

-จัดท ำเอง 
- สนบัสนนุงบประมำณ 

 

13. ประชำชนตดิตำมโครงกำรต่ำง ๆ  
-  ตรวจสอบงบประมำณ 

-  เสนอโครงกำร 
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