
 

 

 

 

คู่มือ 

ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน 

อ าเภอเสนา    จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน 

 
 



สารบัญ 
            หน้า 
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักส านักงานปลัด 
กระบวนการ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

บทที่ 1 บทน า 
 หลักการและเหตุผล         1 
 วัตถุประสงค์          2 
 ประโยชน์การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน       2 - 3  
 ความหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       3  
 รูปแบบขององค์กร         4 
 อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล       4 - 5 

อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ     5 - 6 

บทที่ 2 สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญของต าบล 
 สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญของต าบล      7 - 10 
 ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น        11 
 ศักยภาพของชุมชนในพ้ืนที่        11 - 12 

บทที่ 3 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน       13 
 วัตถุประสงค์          14 
 ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน       14 
 โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน     15 - 20 
 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก/กระบวนงาน      21 - 22 
 คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน       23 - 28 
 

บทที่ 4 ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 ระบบการปูองกัน/การตรวจสอบเพื่อปูองกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลัก  29 - 30 
 ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่     31 
 ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝุายบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  
           พ.ศ. 2560           32 
          ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝุายสภาท้องถิ่นองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  
           พ.ศ. 2560          32 
 ประมวลจริยธรรมของข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  พ.ศ. 2560  33 
 ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน ว่าด้วยจรรยาข้าราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน        33 – 34 
          พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540                 35 - 39 
          มาตรฐานควบคุมการปฏิบัติงาน        39 - 41 



บทท่ี 1 
บทน า 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที ่3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
 1. จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3. ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและ
สมควร 
 
 ตามพระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิม เติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง ข้อแนะน าแนวทางและวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดท า
คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน มีเปูาประสงค์ในการน ามาตรการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการซึ่งบ่งชี้ว่า
กระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเปูาหมายวัตถุประสงค์
หรือไม่ เพียงใด 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าข้ึนไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จของ
องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแต่ละ
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้มาตรฐาน
การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง
ชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอนเดิ่นชัด 
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
 9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
 11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
 13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามารปรับปรุงงานได้  
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
 12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
 17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
 20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน
ในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท  หรือตามเกณฑ์รายได้เฉลี่ยใน
วรรคสองอาจจัดตั้งเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลได้  โดยท าเป็นประกาศของกระทรวงมหาดไทยและให้ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา  ในประกาศนั้นให้ระบุชื่อและเขตขององค์การบริหารส่วนต าบลไว้ด้วย 
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รูปแบบองค์กร 
  องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น ใน
กรณีท่ีเขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นประกอบด้วยสมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และในกรณีที่เขตมีองค์การบริหารส่วนต าบลมีเพียงสองหมู่บ้านให้สภา
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้นประกอบด้วยสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลหมู่บ้านละสามคน 
  2. องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคนหนึ่งซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

การบริหาร 
  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552  มาตรา  58/3  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลซึ่งมิใช่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายได้ไม่เกินสองคน  และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลคนหนึ่งซึ่งมิใช่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ 

อ านาจหน้าที่ของ อบต. 
  อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552) 
  1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
  2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 
   - จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการก าจัด 
    ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   - ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   - ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   - คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   - บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหน้าที่ท่ีอาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
   - ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   - ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
   - ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
   - ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   - ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
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   - ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
   - หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
   - ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   - การท่องเที่ยว 
   - การผังเมือง 

อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 
  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
  2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
  3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
  13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  14.การส่งเสริมกีฬา 
  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอื่น ๆ  
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24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล้อม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจ 

31. กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานส าคัญขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 

............................................................... 
1. สภาพทั่วไป 
   ๑. ข้อมูลทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน 

 (1) ลักษณะท่ีตั้งและพื้นที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  ตั้งอยู่หมู่ที่  5  ต าบลบ้านแพน  อ าเภอเสนา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ห่าง

จากที่ท าการอ าเภอเสนา  ประมาณ  2  กิโลเมตร  และห่างจากจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ประมาณ  23  กิโลเมตร  

(2) เนื้อที ่
                องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพนมีเนื้อท่ีประมาณ 7.1 ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ 4,437.5 ไร่ 

 (3) ลักษณะภูมิประเทศ 
พ้ืนที่ส่วนใหญ่เป็นที่ราบลุ่มสภาพเป็นดินเหนียว มีแม่น้ าน้อยไหลผ่านทุกหมู่บ้าน มีคลองสายหลักคือ  

คลองเหนือ  คลองยายเต็มที่ใช้กักเก็บน้ าเหมาะแก่การเพาะปลูก เมื่อถึงฤดูน้ าหลาก มักจะเกิดน้ าล้นตลิ่ง  ประชากร
ส่วนใหญ่จะตั้งบ้านเรือนบริเวณริมฝั่งแม่น้ าน้อย 

อาณาเขตติดต่อ 
ทิศเหนือ  ติดต่อต าบลหัวเวียง     อ าเภอเสนา 
ทิศใต้  ติดต่อเทศบาลเมืองเสนา  อ าเภอเสนา 
ทิศตะวันออก ติดต่อต าบลน้ าเต้า  อ าเภอบางบาล 
ทิศตะวันตก  ติดต่อต าบลบ้านโพธิ์  อ าเภอเสนา 
 

 (4) จ านวนหมู่บ้าน 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพนแบ่งการปกครองตาม พ.ร.บ. ลักษณะปกครองท้องที่  พ.ศ. 2457  

ออกเป็น  9  หมู่บ้าน  ดังนี้ 

-  หมู่ที่  1  บ้านสวนถั่ว 
-  หมู่ที่  2  บ้านแพน 
-  หมู่ที่  3     บ้านโคกเสือ 
-  หมู่ที่  4    บ้านโพธิ์ 
-  หมู่ที่  5  บ้านเลียบ 
-  หมู่ที่  6  บ้านเลียบ 
-  หมู่ที่  7  บ้านเลียบ 

  -  หมู่ที่  8  บ้านช่างเหล็ก 
-  หมู่ที่  9    บ้านช่างเหล็ก 
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 (5) ประชากร 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน มีประชากรทั้งสิ้น 3,467 คน เป็นชาย 1,667 คน หญิง  

1,800 คน จ านวนครัวเรือนทั้งสิ้น 972 ครัวเรือน ความหนาแน่นของประชากร 488 คนต่อ 1  ตารางกิโลเมตร 

                    ช่วงอายุ 
          
ประชากร 

 

จ านวนเพศชาย (คน) 

 

จ านวนเพศหญิง (คน) 

น้อยกว่า  1  ปี 26 29 

1  ปีขึ้นไป – 2 ปี 42 45 

3  ปี – 5  ปี 101 106 

6  ปี – 11  ปี 168 167 

12  ปี – 14  ปี 71 75 

15  ปี – 17  ปี 67 67 

18  ปี – 20  ปี 77 80 

21  ปี – 25 ปี 130 137 

26 ปี – 30 ปี 153 158 

31 ปี – 35 ปี 133 140 

36 ปี – 40 ปี 120 127 

41 ปี - 45 ปี 147 152 

46 ปี – 50 ปี 130 132 

51 ปี – 59 ปี 114 120 

60  ปีขึ้นไป 188 265 

 1667 1800 
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 (6) ข้อมูลสถิติการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สถิติการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพนเมื่อวันที่  20  ตุลาคม 2556  ดังนี้ 

จ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  2,525  คน  
จ านวนผู้มาใช้สิทธิ์   2,255  คน   คิดเป็นร้อยละ  89.31 

 2  สภาพทางเศรษฐกิจ 
(1) การประกอบอาชีพของราษฎร 

ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน ประมาณร้อยละ  75  ประกอบอาชีพรับจ้าง
นอกจากนั้นมีอาชีพท านา ท าสวน และค้าขาย 

(2) หน่วยธุรกิจในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน 
-  ปั๊มน้ ามัน    2 แห่ง 
-  ปั๊มแก๊ส    1 แห่ง 
-  ปั๊มน้ ามันมือหมุน   1 แห่ง    
-  โรงงานอุตสาหกรรมขนาดเล็ก 5 แห่ง 
-  ร้านค้าและบริหารขนาดเล็ก        32   แห่ง 
-  ห้องเช่า (หอพัก)   2   แห่ง 

3. สภาพทางสังคม 
 (1) การศึกษา 

ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  มีโรงเรียนระดับประถม  จ านวน  2  แห่ง  ได้แก่ 
 -  โรงเรียนวัดโพธิ์ ตั้งอยู่หมู่ที่    4 

-  โรงเรียนวัดโบสถ์ (ล่าง) ตั้งอยู่หมู่ที่    8 
(2) สถาบันและองค์กรทางศาสนา 

 ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  มีวัด  จ านวน  4  แห่ง 
 -  วัดโคกเสือ   หมู่ที่   3 

 -  วัดโพธิ์    หมู่ที่   4 
 -  วัดยวด    หมู่ที่   7 
 -  วัดโบสถ์    หมู่ที่   8 
 (3) การสาธารณสุข 

 -  สถานีอนามัยต าบล 1  แห่ง 
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  (4) ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  อยู่ห่างจากสถานีต ารวจภูธรอ าเภอเสนาประมาณ  4  กิโลเมตร  และในเขต
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน  มีศูนย์ประสานการปูองกันยาเสพติด  ตั้งอยู่หมู่ที่  8  ต าบลบ้านแพน  ซึ่งเป็นศูนย์
ปฏิบัติการของเจ้าหน้าที่ต ารวจสายตรวจชุมชน และอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน โดยปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันในการเฝูาระวัง 
การแพร่ระบาดของยาเสพติด  ตลอดจนดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยให้แก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่ 

 4. สภาพโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 (1) การคมนาคม 
 การคมนาคมติดต่อระหว่างอ าเภอและจังหวัด     ตลอดจนภายในต าบลหมู่บ้านมีดังนี้ 

1.  ถนนทางหลวงสายปทุมธานี – ผักไห่      
2.  ถนนคันก้ันน้ าชลประทาน  เป็นเส้นทางที่ใช้สัญจรติดต่ออ าเภอเสนา 
3.  ถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก  ซึ่งมีอยู่ในทุกหมู่บ้านใช้สัญจรติดต่อระหว่างหมู่บ้าน 

(2) การติดต่อสื่อสาร   
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพนมีเสียงตามสายประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนใน

ต าบลทราบ                                                                
(3) การไฟฟ้า 

ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพนประชากรมีไฟฟูาใช้ครบทุกหลังคาเรือน 
 (4) แหล่งน้ าธรรมชาติ 

1.  แม่น้ าน้อย  ไหลผ่านพ้ืนที่ทั้ง  9  หมู่บ้าน 
2.  คลองยายเต็ม   หมู่ที่  1 
3.  คลองทองอยู่   หมู่ที่  1 
4.  คลองกะวัง   หมู่ที่  5 
3.  คลองเหนือ   หมู่ที่  6   
4. คลองมโนราห์   หมู่ที่  9 

(5) แหล่งน้ าที่สร้างขึ้น 
  1.  ประปาหมู่บ้านหมู่ที่ 2 จ านวน  1  แห่ง ให้บริการแก่ประชาชน หมู่ที่  1 , 2  ต าบลบ้านแพน 
  2.  ประปาหมู่บ้านหมู่ที่ 3 จ านวน  1  แห่ง  ให้บริการแก่ประชาชน หมู่ที่  3  ต าบลบ้านแพน 
  3. ประปาหมู่บ้านหมู่ที่  5 จ านวน  1  แห่ง  ให้บริการแก่ประชาชน หมู่ที่  4,5,6,7  ต าบลบ้านแพน 
  4. ประปาหมู่บ้านหมู่ที่  8 จ านวน  1  แห่ง  ให้บริการแก่ประชาชน หมู่ที่  8,9 ต าบลบ้านแพน 
  5. ประปาหมู่บ้านหมู่ที่  9 จ านวน  1  แห่ง  ให้บริการแก่ประชาชน หมู่ที่  9 ต าบลบ้านแพน 
 (6) ข้อมูลอ่ืน ๆ  

1. มวลชนจัดตั้ง 
 - อาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน  16 คน 
  - กลุ่มออมทรัพย์  11  กลุ่ม  สมาชิกจ านวน  300  คน 
  - กลุ่มสตรีแม่บ้าน  100  คน 
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2.2 ข้อมูลเกี่ยวกับศกัยภาพของท้องถิ่น 
ก. ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 (1)  จ านวนผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล  4  คน 
-  ชาย  จ านวน     4 คน 

ระดับการศึกษา 
- มัธยมศึกษาตอนต้น   1 คน 
- มัธยมศึกษาตอนปลาย/อาชีวศึกษา 1 คน 
- ปริญญาตรี    2 คน 

(2)  จ านวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  18  คน 
-  ชาย  จ านวน     13 คน 
-  หญิง  จ านวน       5 คน 

ระดับการศึกษา 
- ประถมศึกษา   8 คน 
- มัธยมศึกษาตอนต้น   6 คน 
- มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา  3 คน 
- ปริญญาตรี    1 คน 

(3) จ านวนบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  ส านักปลัด    14 คน 
-  ส่วนการคลัง   5   คน 
-  ส่วนโยธา    4 คน 

ระดับการศึกษา 
- มัธยมศึกษาตอนต้น   1 คน 
- มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา  7 คน 
- ปริญญาตรี            11 คน 
- สูงกว่าปริญญาตรี   4 คน 

 ข. ศักยภาพของชุมชนและพื้นที่ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นหน่วยราชการส่วนท้องถิ่น  และเป็นนิติบุคคลมีอ านาจในการออก
ข้อบังคับต าบล  เพื่อให้ประชาชนปฏิบัติโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  โดยที่กลุ่มองค์กรต่าง ๆ  จะมีบทบาทและศักยภาพในการพัฒนาท้องถิ่นให้เกิดประสิทธิภาพขึ้นได้  
โดยที่องค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดท าแผนเพ่ือพัฒนาไปสู่
สังคมไทยที่พึงปรารถนาในอนาคต  ขณะเดียวกันได้ก าหนดแนวคิดใหม่ในการพัฒนา  มีสาระส าคัญดังนี้ 
  1. ปรับเปลี่ยนแนวคิดจากเดิมที่เน้นการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเป็นหลักมาเป็นการเน้นให้คนมี
ส่วนร่วมเป็นศูนย์กลางของการพัฒนา  ดูและกระทบที่จะเกิดข้ึนกับคนและสังคม 
  2. ปรับเปลี่ยนการพัฒนาจากการท างานแยกส่วนมาเป็นลักษณะองค์กรรวม  มี
กระบวนการพัฒนาที่ทุกสิ่งทุกอย่างเชื่อมโยงกัน  เปิดโอกาสให้ทุกฝุายในพ้ืนที่มีส่วนร่วมทุกขั้นตอนของการพัฒนา
และครอบคลุมทุกเรื่องเพ่ือนไปสู่เปูาหมายสุดท้ายร่วมกัน 
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  3.  การเสริมสร้างศักยภาพของชุมชนโครงสร้างความเข็มแข็งให้องค์กรชุมชน   ได้แก่  การพัฒนา
เชื่อมโยงกับองค์กรต่าง ๆ  ในองค์การบริหารส่วนต าบล   ดังนี้ 
  -  กลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลิต 
  -  กลุ่มสตรีและแม่บ้าน 
  -  กลุ่มผู้น าเยาวชน 
  -  กลุ่มอาสาพัฒนาชุมชน 
  -  กองทุนหมู่บ้านละล้าน 
  -  กองทุนหมู่บ้านละแสน 

-  กลุ่มอาสาสมัครสาธารณสุข 
  การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลจะเกิดเป็นรูปธรรมได้  จ าเป็นต้องเชื่อมโยงแบบพหุภาคี  
กล่าวคือ  ต้องประสานงานกับพหุภาคีต่าง ๆ   เหล่านี้ 
  1.  รัฐ หน่วยงาน กระทรวง ทบวง  กรม  กอง ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับพ้ืนที่และเครือข่ายองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  2.  องค์กรเอกชน 
  3.  นักวิชาการ 
  4.  สื่อสารมวลชนต่าง  ๆ  
  5.  คนและองค์กรภายในชุมชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่
และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ 
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน
ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพ
ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญ
ยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน 
ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้ น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมา
ใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การ
ต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
ก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
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วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิม
ผลผลิต 
  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงานตาม
แผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีข้ึน 
  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดี
ขึ้น 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบด้วย 
  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น ไม่
ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
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  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
  4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได ้
  2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วนใหญ่
มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
  ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติ งานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ของ
องค์การและขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับ
ต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้
โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน 
ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้ และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงาน
ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรื
อน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 

โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบลมีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลและมี
พนักงานประจ าที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท างานประจ าวันโดยมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นหัวหน้า
งานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าท่ีจ าเป็นตามภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบอยู่ เช่น  

 - ส านักงานปลัด             
- กองคลัง    
- กองช่าง 
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โครงสร้างส านักงานปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานปลัด 
 มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติและ

ข้อบังคับต าบล การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร พนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างการเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อพิพาทต่าง ๆ งาน
ส่งเสริมการเกษตร การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด การด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล
ให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องโดยแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 9 งาน คือ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานบริหารงานบุคคล 
 - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
 - งานกิจการสภา อบต. 
 - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
 - งานการประชุม 

ส านักงานปลัด 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานส่งเสริมสุขภาพ
และสาธารณสุข 

 

งานกฎหมายและคดี 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานควบคุมภายใน 

 

งานสังคม
สงเคราะห ์

งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

งานการศึกษา 

 

 งานศาสนาและ
วัฒนธรรม 
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2. งานควบคุมภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานวางแผนการควบคุมภายใน 
 - งานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในหน่วยงาน 
3. งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 - งานวิชาการ 
 - งานงบประมาณ 
 - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
 - งานข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์ 
4. งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานกฎหมายและนิติกรรม 
 - งานการด าเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
 - งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
 - งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
 - งานระเบียบการคลัง 
 - งานข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานอ านวยการ 
 - งานปูองกัน 
 - งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
6. งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
 - งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส 
 - งานพัฒนาคุณภาพชีวิตและเด็ก สตรี คนชรา และผู้ประสบปัญหาความยากจน 
 - งานปัญหาแรงงานในพ้ืนที่ 
7. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานอนามัยชุมชน 
 - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 - งานสุขศึกษา 
 - งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
 - งานปูองกันยาเสพติด 
 - งานระบาดวิทยาและเฝูาระวังโรค 
 - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
8. งานการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  งานบริหารการศึกษา 
 - งานการศึกษาปฐมวัย 
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9. งานศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานศาสนาและวัฒนธรรม 

 -  งานกีฬาและสันทนาการ 
 

โครงสร้างกองคลัง 

 

 

 

 

 

 
 

กองคลัง 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การ

หักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน 
หนี้สิน งบโครง เงินสะสม งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ - รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และ
พัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน
กิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานหลักภายใน
ออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 

1. งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานการเงิน 

- งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
 - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 - งานเก็บรักษาเงิน 

2. งานบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานการบัญชี 
 - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
 - งานงบการเงินและงบทดลอง 
 - งานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
  

 
 

งานการเงิน งานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 

งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

กองคลงั 

งานบัญชี 
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3. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  

- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
 - งานควบคุมการค้าและค่าปรับ 
 - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
 - งานพัสดุ  
 - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
  

โครงสร้างกองช่าง 

 

 

 

 

 

 
กองช่าง 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งาน
แผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล การควบคุม
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีการแบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย  
 1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานธุรการ 
  - งานก่อสร้างและบูรณะการถนน สะพาน ทางระบายน้ า 
  - งานออกแบบส ารวจ 

- งานข้อมูลก่อสร้าง 
  - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
   
 

งานก่อสร้าง 
งานประสาน

สาธารณูปโภค 
งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

กองช่าง 

งานผังเมือง 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
  - งานวิศวกรรม 
  - งานประเมินราคา 
  - งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน   
  - งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบ 

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 

 3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 

- งานไฟฟูาสาธารณะ  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
  - งานระบายน้ า 
  - งานจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ 
  - งานรักษาความสะอาด 
  - งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
 4. งานผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานส ารวจและแผนที่ 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 

- งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานตรวจสอบที่สาธารณะ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



• แผนพฒันาจงัหวดั 
• ยทุธศาสตรก์าร

พฒันาของ อปท.ใน

เขตจงัหวดั 
• แผนพฒันาอ าเภอ 
• แผนพฒันาต าบล 
• แผนพฒันาหมู่บา้น

หรอืแผนชมุชน 

โครงการ 

กจิกรรม 

หมวด 

รายจา่ย

ต่างๆ 

แผนการ 
ด าเนินงาน 
(ปฏทิิน 

การท างาน) 

 ปจัจยัน าเขา้ งบประมาณ 

รายจ่าย อปท. 
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การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแพน 

แนวทางระเบียบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่  2  พ.ศ. 2559  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องด าเนินการ
วางแผนพัฒนา โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าหรือทบทวนให้แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคมก่อนปีงบประมาณ
ถัดไป 
 

ลักษณะของแผนพัฒนาท้องถิ่นสีปี 

  แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี เป็นแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก าหนดวิสัยทัศน์  
ประเด็นยุทธศาสตร์ เปูาประสงค์ ตัวชี้วัด  ค่าเปูาหมาย และกลยุทธ์ โดยสอดคล้องกับ แผนพัฒนาจังหวัด  
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด  แผนพัฒนาอ าเภอ  แผนพัฒนาต าบล  
แผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชน  อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียดแผนงานโครงการพัฒนาที่จัดท าขึ้น
ส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี  ซึ่งมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้าและให้ความหมายรวมถึงการเพ่ิมเติมหรือ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

สรุปความเชื่อมโยง 
แผนพัฒนาระดับต่างๆ กับ แผนพัฒนาท้องถิ่น และงบประมาณท้องถิ่น 
 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันาทอ้งถิ่นสี่ปี 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ป ี
 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 
 

2.  รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากากรประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 

3.  เสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

 

4.  ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

 
 

5.  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

6.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 

 

7.  เสนอให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 

 

8.  นายอ าเภออนุมัติ 
 

9.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

 

12.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดท าเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 

13. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ 


