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บทท่ี 1 
 

บทน ำ 
 
หลักกำรและเหตุผล 
 

 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารสว่นต าบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
 1. จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเปน็และ
สมควร 
 

 ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทาง
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข 
ส่งเสริม พัฒนา ขยาย หรือยุติการด าเนินการ ซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็น
อย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าข้ึนไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน  
 -  เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 -  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
 -  มักจัดท าข้ึนส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 -  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จ
ขององค์กรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากขึ้น 
 2.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแต่
ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์กรโดยส่วนร่วมสูงสุดและเพื่อใช้
มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง
ชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
 4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคลอ้งกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอน
เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1.  การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2.  เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันต าแหน่งงาน 
 3.  เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4.  การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5.  การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6.  เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8.  ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
 9.  การวางแผนการท างานและวางแผนก าลังคน 
 10.  ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
 11.  สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 12.  สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
 13.  ท าให้องค์กรสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
 14.  ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานงานระหว่างหน่วยงาน 
 15.  สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
 16.  เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลขององค์กรต่อไป 
 17.  การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไป 
 18.  การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
 19.  ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวกและรวดเร็วข้ึน 
 20.  เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
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 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1.  ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 
 2.  ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4.  ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5.  ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6.  สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7.  เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
 8.  ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อน ามาปรับปรุงงานได้ 
 10.  ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11.  มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายข้ึน 
 12.  รู้จักวางแผน การท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
 13.  สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14.  สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15.  รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
 16.  ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
 17.  สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างถึง 
 18.  ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 19.  ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
 20.  ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 
ควำมหมำยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 องค์การบริหารสว่นต าบล มีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการบรหิารส่วน
ท้องถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และ
แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนใน
ปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
 
รูปแบบองค์กร 
 องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และ นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
 1.  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สมาชิกสภาองค์การบริหารสว่นต าบล จ านวนหมู่บ้านละ 
สองคน ซึ่งเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น กรณีที่เขต
องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหมู่บ้านเดียวให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และในกรณีมี
เพียงสองหมู่บ้าน ให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน 
 2.  องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู้บริหาร
ท้องถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถ่ินหรือ
ผู้บริหารท้องถ่ิน 
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กำรบริหำร 
 กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
จ านวน 1 คน  และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน 2 คน 
ซึ่งเรียกว่าผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถ่ิน 
 
อ ำนำจหน้ำท่ีของ อบต. 
 อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญตัิสภาต าบลและองค์การบรหิารสว่นต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
 1.  มาตรา 66  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม
และวัฒนธรรม 
 2.  มาตรา 67   ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
 1)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
 2)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 6)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
 9)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ
จ าเป็นและสมควร 
 3.  มาตรา 68  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
 1)  ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
 2)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
 3)  ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
 4)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
 5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
 6)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
 7)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
 8)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
 9)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 10)  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
 11)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
 12)  การท่องเที่ยว 
 13)  การผังเมือง 
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