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บทที่ 1  
บทนำ 

 
หลักการและเหตุผล  

จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537  แก้ไข 
เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 องค์การ 
บริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบล   ทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  และวัฒนธรรม และมาตรา 67  
ภายใต้บังคับ แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล  

1. จัดให้มี  และบำรุงรักษาทางน้ำ และทางบก   
2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
7. คุ้มครองดูแล และบำรุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
8. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจำเป็นและ 

สมควร  
ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  

พระราชบัญญัติตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติ
กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2542  และพระ ราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/     
ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 กำหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม เป้าหมายภารกิจ โดยจัดทำคู่มือกำหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวางมี เป้าประสงค์ในการนำมาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มา
ใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยาย  หรือยุติการดำเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดทำแผนหรือ
โครงการนั้นผลเป็นอย่างไร นำไปสู่ความสำเร็จ บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
จัดทำขึ้นไว้เพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ และครบถ้วน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น  
• มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน  
• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  
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วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดสำเร็จของ 

องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนอาจทำให้หน่วยงานต้องให้ ความสำคัญ
แก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  

2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของแต่ละ  
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้มาตรฐาน การ
ทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย  

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง  
ชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำให้ ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด การยอมรับผลการ
ประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้า 
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จที่แน่นอนเดิ่นชัด 
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นข้อมลูในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน  
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้  
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน  
10. ผู้บังคบับัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได้  
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น  
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้  
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้  
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ  
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนำมารปรับปรุงงานได ้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีข้ันตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น  
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน  
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน  
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ความหมายองค์การบริหารส่วนตำบล  
องค์การบริหารส่วนตำบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ  

บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตำบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน ใน
ปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ำกว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 
2557 มีองค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง) 
รูปแบบองค์การ  

องค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหาร  
ส่วนตำบล  

1. สภาองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน หมู่บ้านละสอง 
คน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น กรณีท่ีเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบลจำนวนหกคน และ ในกรณีมีเพียงสอง
หมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบล หมู่บ้านละสามคน  

2. องค์การบริหารส่วนตำบลมีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง ผู้บริหาร 
ท้องถิ่น โดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ ผู้บริหาร
ท้องถิ่น  
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การบริหาร  
กฎหมายกำหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน  

ตำบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแตง่ตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 2 คน ซึ่งเรียกว่า 
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น  
อำนาจหน้าที่ของ อบต.  

อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และ แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)  

1. พัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
2. มีหน้าที่ต้องทำตามมาตรา 67 ดังนี้  

- จัดให้มีและบำรุงทางนำ้และทางบก  
- การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกำจัด ขยะมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล  
- ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
- ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
- ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ  
- คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
- บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย  

3. มีหน้าที่ที่อาจทำกิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
- ให้มีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
- ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
- ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ  
- ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
- ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
- ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
- บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
- การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
- หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.  
- ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
- กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
- การท่องเที่ยว  
- การผังเมือง  
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อำนาจหน้าที่ตามแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ  
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  

2542  กำหนดให้  อบต. มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน 
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้  

1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ  
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ  
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
5. การสาธารณูปการ  
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  
7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม  
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
9. การจัดการศึกษา  
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
13. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
14.การส่งเสริมกีฬา  
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น  
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย  
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์  
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ สาธารณสถาน 

อ่ืน ๆ  
24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง  
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร  
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ  
28. การควบคุมอาคาร  
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย ในชีวิตและ

ทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด  
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บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 จาก 

บทบัญญัต ิแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 สว่นที่ 3 เรื่องอำนาจหน้าที ่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 กำหนดให้ "องค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ วัฒนธรรม" 
ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักร ไทย พ.ศ. 
2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่ บำรุงรักษาศิลปะ 
จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วน ท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัด
การศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้กำหนดให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ในการ
จัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการ
ส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย  

ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ  
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา คุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน บทบัญญัติสภาตำบล 
และองค์การบริหารตำบล พ.ศ.2537 โดยกำหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทำ และอาจทำ 

1. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) มีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  

2. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 67)  

(1) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำ 
(2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัด ขยะมูลฝอย 

และสิ่งปฏิกูล  
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ  
(7) คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(8) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให ้ตามความ

จำเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68  
(8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 และเพ่ิมเติม  
(9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 

ตามลำดับ)  
3. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) อาจทำให้เขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68)  

(1) ให้มีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
(2) ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
(3) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ  
(4) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
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(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
(7) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.  
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
(12) การท่องเที่ยว  
(13) การผังเมือง  

(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วน ตำบล 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
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ส่วนที่ 2 

สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานของ
องค์การบริหารสว่นตำบลไผ่ขวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 2 
 

สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวาง 
 
1. ด้านกายภาพ 
 1.1 ที่ตั้ง (แสดงที่ตั้งและระยะทางห่างจากอำเภอ) 
 

แผนที่ตำบลไผ่ขวาง อำเภอบ้านหมอ จังหวัดสระบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวาง ตั้งอยู่ หมู่ที่ 1 บ้านหนองพันเรือ โดยอยู่ทางทิศตะวันตกของอำเภอบ้านหมอ 
ระยะทางห่างจากที่ว่าการอำเภอบ้านหมอถึงที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวาง  ประมาณ 13 กิโลเมตร มีอาณา
เขตติดต่อดังนี้ 

- ทิศเหนือ มีอาณาเขตติดต่อกับตำบลโคกใหญ่ อำเภอบ้านหมอ จังหวัดสระบุรี 
- ทิศใต ้มีอาณาเขตติดต่อกับตำบลวังแดง อำเภอท่าเรือ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
- ทิศตะวันออก มีอาณาเขตติดต่อกับตำบลบ้านร่อม อำเภอท่าเรือจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
- ทิศตะวันตก มีอาณาเขตติดต่อกับ อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 
 

 1.2 เนื้อที ่มีเนื้อที่ทั้งหมด 26.68 ตารางกิโลเมตร หรือ 16,675 ไร่ 
 1.3 ภูมิประเทศ 

- ลักษณะภูมิประเทศส่วนใหญ่เป็นที่ราบลุ่ม และมีคลองชลประทานตัดผ่านในเขตพ้ืนที่ 3 สาย  
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 1.4 ภูมิอากาศ 
ลักษณะภูมิอากาศขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวาง เป็นลักษณะอากาศอยู่ในเกณฑ์ปกติ 
 

2. ประชากร 
ตารางแสดงจำนวนประชากร เขตพ้ืนที่การปกครองในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวางมีทั้งหมด 

2,896  คน จำนวนครัวเรือนมี  841  ครัวเรือน  โดยมรายละเอียดจำนวนประชากร ดังนี้ 
(ข้อมูล  ณ  เดือน ธันวาคม 2562) 

หมู่ที่ 
จำนวน 

ครัวเรือน 
ชาย หญิง รวม ชื่อผู้นำหมู่บ้าน เบอร์โทรศัพท์ 

1 156 261 264 525 นางจุฬา       เฮงสิงโต 086 - 7692596 

2 207 322 338 660 นายชวน       พุ่มพวง 086 - 1350054 
3 108 189 200 389 นายอำพล      แสงดาว 087 - 1209282 
4 140 266 255 521 นายสมโภชน์    ชูทัณธ์ 064 - 9792401 

5 57 85 121 206 น.ส.ปราณี   หิรัญพานิช 064 - 9958526 
6 98 163 175 338 นายเฉลิม       สิทธาจารย์ 086 - 0236123 

7 75 120 137 257 นางเมตตา      ชัชวาลย์ 092 - 4092837 
รวม 841 1,406 1,490 2,896    

 

3. สภาพทางสังคม 
 3.1 การศึกษา และการสาธารณสุข 

1) การศึกษา 
- โรงเรียนประถมศึกษา      1 แห่ง 
- โรงเรียนมัธยม       1 แห่ง 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก     1 แห่ง 
- ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน      1 แห่ง 
- ที่อ่านหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน    7 แห่ง 
2) การสาธารณสุขและสถานพยาบาล 
- โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล     1 แห่ง 
- อัตราการมีและใช้ส้วมราดน้ำ     ร้อยละ 100 

 3.3 ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
- ศูนย์ อปพร.       1 แห่ง 

4. การบริการพื้นฐาน 
 4.1 การคมนาคมขนส่ง 

การคมนาคมขนส่ง ใช้เส้นทางการคมนาคมทางบกเป็นหลัก มีถนนติดต่อระหว่าง 
หมู่บ้านและตำบลส่วนใหญ่เป็นถนนลูกรัง  มีถนนคอนกรีตและลาดยางในหมู่บ้านเป็นบางช่วง ดังนี้ 

- ถนนลูกรัง       11 สาย 
- ถนนลาดยาง       11 สาย 
- ถนน คสล.           22 สาย 
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และมีเส้นทางติดต่อกับอำเภอและจังหวัด ดังนี้ 
1) เส้นทางติดต่อกับอำเภอ     2 สาย 
- ถนนลาดยาง บ่อกระโดน – บ้านหมอ    ระยะทาง  8 กิโลเมตร 
- ถนนลาดยาง โพธิ์พระยา – ท่าเรือ    ระยะทาง 13 กิโลเมตร 
2) เส้นทางติดต่อกับจังหวัด     1 สาย 

  - ถนนลาดยาง โพธิ์พระยา – ท่าเรือ    ระยะทาง 48 กิโลเมตร 
 

 4.2 การไฟฟ้า 
ในตำบลไผ่ขวางมีการบริการด้านไฟฟ้า ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอำเภอท่าเรือ ราษฎร

มีไฟฟ้าใช้ จำนวน 814 หลังคาเรือน และตามถนนสายหลักและถนนซอยต่าง ๆ ยังไม่มีไฟฟ้าสาธารณะติดตั้งให้แสงสว่าง
ในเวลากลางคืน เป็นจุด ๆ ซึ่งยังจะต้องมีการดำเนินการขยายเขตต่อไป 

4.3  การประปา 
- ประปาหมู่บ้านครบทุกหมู่บ้าน     9 แห่ง 
- บ่อบาดาล       7 แห่ง 

ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวาง  มีน้ำประปาไว้ใช้อุปโภค  บริโภคทุกครัวเรือน  
5. สภาพทางเศรษฐกิจ 

5.1 การเกษตร 
ประชากรในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวาง  ส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรรม โดยปลูกพืชหลัก  

คือ ข้าว  คิดเป็นพ้ืนที่ 12,100 ไร่ 
 5.2 การพาณิชยกรรมและการบริการ 
  - โรงส ี       จำนวน   2 แห่ง 
  - ร้านค้าที่ทำกิจการค้าปลีกเป็นหลัก   จำนวน 36 แห่ง 
  - ร้านรับซ่อมจักรยานยนต์/เครื่องจักรกล/เครื่องไฟฟ้า  จำนวน   8 แห่ง 
  - ร้านขายอาหาร/ร้านขายของเบ็ดเตล็ด   จำนวน   9 แห่ง 
  - สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง    จำนวน   3 แห่ง 
  - หอพัก/บ้านเช่า      จำนวน   3 แห่ง 
  - ร้านเสริมสวย/ตัดผม     จำนวน   4 แห่ง 
 5.3 การปศุสัตว์  

 - ฟาร์มเลี้ยงไก่      จำนวน   8 แห่ง 
  - ฟาร์มเลี้ยงหมู      จำนวน   1 แห่ง 
  - ฟาร์มเลี้ยงเป็ด      จำนวน   2 แห่ง 

 

6. ศาสนา ประเพณี และศิลปวัฒนธรรม 
6.1)  ศาสนา 
        - วัด 2 แห่ง 
6.2)  ประเพณีและศิลปวัฒนธรรม 
        - งานประเพณีสงกรานต์ 
        - งานประเพณีลอยกระทง 
        - งานประเพณีแห่เทียนเข้าพรรษา 
        - งานประเพณีพุ่งเรือ 
 

          …/..7.  ทรัพยากรธรรมชาติ 
10 



 7.  ทรัพยากรธรรมชาติ 
7.1  แหล่งน้ำ 

- คลองชลประทาน      3 สาย 
- บ่อน้ำตื้น       2 แห่ง 

8. ศักยภาพในตำบล 
  ก. ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนตำบล 
  (1) จำนวนบุคลากร 

จำนวน 17 คน 
- พนักงานส่วนตำบล     จำนวน   9 คน 
- ลูกจ้างประจำ      จำนวน   2 คน 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ     จำนวน   4 คน 
- พนักงานจ้างทั่วไป    จำนวน   2 คน 

 (2) ระดับการศึกษาของบุคลากร 
  ประถมศึกษา      จำนวน   -    คน 
  มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา     จำนวน   5   คน 
  ปริญญาตรี      จำนวน  10  คน 
  ปริญญาโท      จำนวน   2   คน 
 

 (3) รายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
ปีงบ 

ประมาณ 
พ.ศ. 

รวมรายได้ อบต. 
(บาท) 

รายได้ที่ อบต.  
จัดเก็บเอง (บาท) 

รายได้ที่ส่วนราชการ
ต่างๆ จัดเก็บให้ 

(บาท) 

เงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
(บาท) 

2553 
2554 
2555 
2556 
2557 
2558 
2559 

13,363,768.85 
14,115,413.06 
13,970,272.46 
17,475,336.08 
17,075,051.27 
17,519,263.63 
16,972,626.65 

942,365.55 
1,093,971.84 
1,109,272.46 
1,240,746.97 
1,297,985.45 
1,072,172.65 
1,332,448.01 

9,375,561.30 
9,268,979.22 
9,440,967.57 

12,585,869.11 
11,869,558.82 
12,413,265.86 
12,395,860.64 

3,045,842.00 
3,752,462.00 
3,420,588.00 
3,648,720.00 
3,907,507.00 
3,767,972.00 
3,244,318.00 

  

  ข. ศักยภาพของชุมชนและพื้นที่ 
 (1) การรวมกลุ่มของประชาชน 
 แยกประเภทกลุ่ม 
 - กลุ่มอาชีพ         30  กลุ่ม 
 - กลุ่มออมทรัพย์             1  กลุ่ม 
 - กลุ่มกองทุนหมู่บ้าน            7  กลุ่ม 
 - กลุ่มฌาปณกิจสงเคราะห์ตำบล        1  กลุ่ม 
 - ชมรมผู้สูงอายตุำบลไผ่ขวาง         1  กลุ่ม 
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บทที่ 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งที่  
องค์การจะนำมาใช้ในการบริหารงาน บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนดไว้  การมอบหมายหน้าที่  และการสั่งการสามารถทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการ
ประเมินได้โดยงานใน ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทำให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง
เป้าหมายการ ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการ
พัฒนา ศักยภาพ เพื่อนำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพ่ือ
คุณภาพ ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์กร  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน(Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สำคัญ     
ยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทำให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์   และ
เป้าหมายที่วางไว้   การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ   นับตั้งแต่การสรรหา  บุคคล
มาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงานทั้งนี้ เพ่ือให้
องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน       ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มี  
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Performance  
Standard)  ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล   ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงาน จะเป็น
ข้อมูลที่องค์การนำไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตำแหน่ง  การพัฒนาประสิทธิภาพการ ปฏิบัติงาน การโอนย้าย 
การให้พักงานและการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะทำให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน ดำเนินไปอย่างบริสุทธิ์
ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมา ใช้ในการพิจารณาประเมินผล   ซ่ึง
หนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)  ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการ
เปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การ ต้องทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้
เป็นหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดำเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่
องค์การได้กำหนดไว้  

มาตรฐานการปฏิบัติงานสำหรับคำว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน(Performance Standard) สำนักงาน 
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า เป็นเกณฑ์ 
ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได ้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลง
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา กำหนดมาตรฐาน 
หลายๆ ด้านด้วยกัน  อาท ิ ด้านปริมาณ  คุณภาพ  ระยะเวลา  ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ  ผู้ปฏิบัติงาน  เนื่องจาก
มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ ออกมาในรูปของคุณภาพ
องค์การ จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
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วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง รายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมืออย่างหนึ่ง

ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน(ตาม PM5)ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การอย่างมปีระสิทธิภาพ  
ทั้งนี้ เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่มีคุณภาพ  

เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย  มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุง
งาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง   การเปรียบเทียบผลงานที่ทำได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน   มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงาน ให้
เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานที่มี
ความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสำเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความ
ภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ จะต้องปฏิบัติ
อย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน และพัฒนา
ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิม ผลผลิต  

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ ปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าที่และส่งผ่านคำสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดำเนินงานตาม แผนง่ายขึ้นและ
ควบคุมงานได้ดีขึ้น  

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ทำได้
กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดี ขึ้น  
ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ งาน (Job  
Description) ประกอบด้วย  

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตำแหน่งนั้น ไม่ ว่าจะเป็น
ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย หลักเกณฑ์หรือ
ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้นๆ 
เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   

4. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ กำหนดไว้  
5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนดไว้  
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6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ ระยะเวลาที่ปฏิบัติ
คุณภาพของงาน  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  

1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ เวลาปฏิบัติมาก
น้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้  

2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วนใหญ่ มัก
กำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร  

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือ
ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  

ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงานทราบ
ว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ของ องค์การและขวัญ
กำลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสำหรับ ตำแหน่งงานต่าง ๆ ใน
องค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทำหน้าที่กำหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงสิ่ง
สำคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคบับัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ ปฏิบัติได้ตามที่กำหนดไว้ 
ลักษณะงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึก
ไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย มาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้
ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้
ปฏิบัติงาน 
 โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนตำบล  

องค์การบริหารส่วนตำบลมีสภาตำบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กำหนดนโยบายและกำกับดูแล กรรมการบริหาร
ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบลและมี พนักงานประจำที่เป็น
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ทำงานประจำวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นหัวหน้างานบริหาร
ภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จำเป็นตามภาระหน้าที่ขององค์การ บริหารส่วนตำบลแต่ละ
แห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบอยู่ เช่น  

- สำนักปลัด      
- กองคลัง      
- กองช่าง 
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โครงสร้างสำนักปลัด 
 

 
\ 
 

 

 

 

 

สำนักปลัด  
มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาตำบล การจัดทำร่างข้อบัญญัติและ ข้อบังคับ 

ตำบล การประชุมสภา การจัดทำระเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล คณะผู้บริหาร พนักงาน ส่วนตำบล 
ลูกจ้าง พนักงานจ้างการเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อพิพาทต่าง ๆ งาน ส่งเสริม
การเกษตร การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดำเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม การให้คำปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง พนักงาน
จ้าง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนตำบลทั้งหมด การดำเนินการ เกีย่วกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งกำกับ
และเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 
8 งาน คือ  

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความผิดชอบ ดังนี้  
- งานสารบรรณ  
- งานตรวจสอบภายใน  
- งานบริหารงานบุคคล  
- งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร  
- งานประชาสัมพันธ์  
- งานอาคารสถานที่ 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย  
- งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี  
- งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ  
- รายงานการประชุมสภา อบต.  
- งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจำสภา อบต.  
- รายงานประชุมพลังมวลชนอื่น ๆ  
- งานอำนวยการและประสานราชการ  
- งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต.  
- งานเลือกตั้งสมาชิกสภา อบต.   

สำนักปลัด 

งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 

งานนโยบายและแผน งานบรหิารงานทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 

งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

งานกฎหมายและคดี 
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- งานข้อมูลการเลือกตั้ง  
- งานชุมชนสัมพันธ์  
- งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต.  
- งานคุ้มครองและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการและสถานที่สาธารณะ  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  

2. งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- งานนโยบายและแผนพัฒนา  
- งานวิชาการ  
- งานงบประมาณ  
- งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
- งานประชาสัมพันธ์ขององค์กร  
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  
- งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณ  
- งานโครงการอินเตอร์เน็ตตำบล  
- งานประสานโครงการฝึกอบรม  
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  

3. งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- งานกฎหมายและคดี   
- งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย  
- งานการดำเนินการทางคดี และศาลปกครอง  
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์  
- งานระเบียบการคลัง  
- งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  
- งานข้อบัญญัติและระเบียบขององค์การบริหารส่วนตำบลตากแดด  
- งานให้คำปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน  
- งานสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยราชการ  
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- งานอำนวยการ  
- งานป้องกันสาธารณภัย  
- งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย  
- งานกู้ภัย  
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- งานการวางแผนอัตรากำลังคน  
- งานการสรรหาบุคลากร  
- งานการเลื่อนตำแหน่ง/แต่งตั้ง  
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- งานการพัฒนาบุคลากร  
- งานระบบสวัสดิการ   
- งานระบบจริยธรรมและวินัย  

6. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- งานสวัสดิการสังคม  
- งานสังคมสงเคราะห์  
- งานพัฒนาชุมชน  
- งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  
- งานพัฒนาสตรีและเยาวชน  
- งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน  
- งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างกองคลัง 
 
 

 
 
 
 
 

กองคลัง  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การ หักภาษี 

เงินได้และนำส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงินคงเหลือ ประจำวัน งานขอ
อนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดทำงบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครง เงิน
สะสม งานจัดทำบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้  รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และ พัฒนารายได้ การจัดหา
ผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดทำ/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน กิจการประปาองค์การบริหารส่วน
ตำบล และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานหลักภายใน ออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย  

1. งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน  
- งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
- งานเกบ็รักษาเงิน  
- งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณรายรับรายจ่าย ประจำปี  
- งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับเงิน   

2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อ่ืน ๆ  
- งานพัฒนาปรับปรุงรายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน  
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
- งานออกหมายเรียกและหนังสือพบกิจการค้า 
- งานตรวจสอบและประเมินภาษี  
- งานการนำส่งเงินรายได้  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  

3. งานการบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน  
- งานงบการเงินและงบทดลอง  
- งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี  
- งานรายงานทางการเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดิน  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  
 

 

กองคลงั 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได้ 

งานการเงิน งานบัญชี 
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โครงสร้างกองช่าง 
 

 
 
 
 
 

 

กองช่าง  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจออกแบบการจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ

คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตาม ระเบียบ กฎหมาย งาน
แผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม 
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักร
และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีการแบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย  

1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานก่อสร้างและบูรณาการ  
- งานกอ่สร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ำ และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ  
- งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ  
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
- งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
- งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ำ และโครงสร้างพื้นฐานอื่นๆ  
- งานธุรการประจำส่วนโยธา 
- งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
- งานจัดทำบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง  
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์  
- งานวิศวกรรม  
- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
- งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
- งานออกแบบ   

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
- งานระบายน้ำ  
- งานจัดตกแต่งสถานที่  

กองช่าง 

งานประสาน 
สาธารณูปโภค 

งานออกแบบและ 
ควบคุมอาคาร 

งานก่อสร้าง 
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บทเฉพาะกาล 

ให้พนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้างในสังกัด  องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ขวาง  ถือปฏิบัติ 
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อำนวยการกอง  ของแต่ละหน่วยงานพิจารณา  
ตรวจสอบ  ติดตาม  กำกับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ฉบับนี้  และระเบียบ  กฎหมาย  
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น  
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3.  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
4.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
5.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2548 
6.  ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 
7.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543 
8.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
9.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 
10.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535  และ

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553 
11.  พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  5)  
12.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และ
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