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ค ำน ำ 
 

              เทศบำลต ำบลกุดประทำยมีบทบำทหน้ำที่ในกำรจัดสวัสดิกำรสังคมให้กับผู้ด้อยโอกำสทำงสังคมในเขต
เทศบำลต ำบลกุดประทำย และส่งเสริมคุณภำพชีวิตให้กับ บุคคลเหล่ำนี้ รวมทั้งมีบทบำทหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรรับ
ลงทะเบียนผู้สูงอำยุเพือ่รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ กำรรับลงทะเบียนคนพิกำรเพ่ือรับเงินเบี้ยควำมพิกำร และรับคำร้อง
ผู้ป่วยเอดส์เพ่ือรับเบี้ยยังชีพ ผู้ป่วยเอดส์ รวมทั้งกำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่ำว โดยถือปฏิบัติตำม
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ระเบียกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
และระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยควำมพิกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๓ นั้น 

              คณะท ำงำนจึงได้จัดท ำคู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก กระบวนงำน งำนรับ
ลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ ของเทศบำลต ำบลกุดประทำยขึ้น เป็นคู่มือที่ให้ควำมรู้เกี่ยวกับ กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ กำรลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร กำรยื่นคำร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์เพ่ือให้พนักงำนและพนักงำนจ้ำงของเทศบำลต ำบลกุดประทำย มีหลักกำรและแนวทำงปฏิบัติงำน เพ่ือเป็น
เครื่องก ำกับควำมประพฤติของตนในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้องตำมระเบียบอย่ำงเคร่งครัด 

              จึงหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะอ ำนวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมสมควร และจะ
มีคุณค่ำยิ่งแก่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นส่วนหนึ่งที่ท ำให้ผู้สูงอำยุ คนพิกำร และผู้ป่วยเอดส์ มีควำมเข้ำใจ
ที่ถูกต้องถึงสิทธิอันพึงได้รับ รวมทั้งทรำบแนวทำงในกำรปฏิบัติที่ชัดเจน และถูกต้องตรงกัน ซึ่งจะท ำให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อบุคคลดังกล่ำวและประชำชนที่มำขอรับบริกำร ต่อไป 
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 บทที่ 1 
บทน ำ 

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

หลักกำรและเหตุผล 

จำกบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เทศบำลต ำบล พ.ศ. 
2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมำตรำ 
67 ภำยใต้บังคับแห่งกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

1. จัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก 

2. รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ำ ทำงเดิน และที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรจัดมูลฝอยและสิ่ง 
ปฏิกูล 

3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

4. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

5. ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

6. ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และ ผู้พิกำร 

7. คุ้มครอง ดูแล และ บ ำรุงรักษำ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

8. บ ำรุงรกัษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่รำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณ หรือบุคลำกรให้ตำมควำม 
จ ำเป็นและสมควร 
 

ตำมบทบำทภำรกิจของส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 2550
พระรำชบัญญัติต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  6 พ.ศ. 2552 
พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และพระรำช
กฤษฎีกำรว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหำดไทย 
ที่ มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงวันที่ 11 กุมภำพันธ์ 2548 ก ำหนดแนวทำงให้องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นวัดผลกำร
บริหำรและปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทรำบผลสัมฤทธิ์ตรงตำม เป้ำหมำยภำรกิจ โดยจัดท ำ
คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลกุดประทำย มีเป้ำประสงค์ใน กำรน ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ตำมภำรกิจหลักที่ได้มำใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนำ ขยำยหรือยุติกำร ด ำเนินกำรซึ่งบ่งชี้ว่ำกระบวนกำร
วิธีกำรแผนหรือโครงกำรนั้นผลเป็นอย่ำงไร น ำไปสู่ควำมส ำเร็จ บรรลุตำมเป้ำหมำย วัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด คู่มือ
กำรปฏิบัติงำน (Operating Manual)) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำน ทั้งกับตัวหัวหน้ำงำนและ
ผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำน ออกมำเป็นระบบและ
ครบถ้วน 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual)) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำน ทั้งกับตัว
หัวหน้ำงำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำน ออกมำเป็น
ระบบและครบถ้วน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำงๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนกำรนั้น 

มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลำยคน 

สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำ ยังคงมุ่งต่อจุด

ส ำเร็จ ขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลง ต่ำงๆที่เกิดขึ้นอำจท ำให้หน่วยงำนต้องให้
ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้หัวหน้ำหน่วยงำนจดัท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำนของ
แต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้
มำตรฐำน กำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนต่อไปด้วย 

3. เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำมคำดหวัง
อย่ำง ชัดแจ้งว่ำกำรท ำงำนในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำงซึ่งย่อมท ำให้ 
ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ ปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมที่หน่วยงำนต้องกำรได้และส่งผลให้เกิด 
กำรยอมรับผลกำรประเมินฯมำกยิ่งขึ้น เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำมีประสิทธิภำพ 

4. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร เพ่ือให้
หัวหน้ำ หน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัดควำมส ำเร็จที่แน่นอน
เด่นชัด หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ 

1. กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 

2. เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน 

3. เป็นคู่มือในกำรสอนงำน 

4. กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน 

5. กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 

6. เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

7. กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน 

8. ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 
9. กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน 

10. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบข้ันตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น 

11. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพ่ือก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้ 
12. สำมำรถก ำหนดคณุสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกขึ้น 
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13. ท ำให้บริษัทสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งข้ึนได้ 
14. ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน 

15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้ 
16. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไปได้ 
17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปได้ 
18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณกำลังคนของหน่วยงำนได้ 
19. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 

20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ 
 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อผู้ปฏิบัติงำน 

1. ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 

2. ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือตอนที่จะย้ำยงำนใหม่ 
3. ได้ทรำบควำมคำดหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน 

4. ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

5. ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน 

6. สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกข้ึน ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ 

8. ไม่เก่ียงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน 

9. ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละข้ันตอนเพ่ือนำมำปรับปรุงงำนได้ 
10. ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้ 
11. มีขั้นตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น 

12. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย 

13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 

14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำงๆได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

15. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น 

16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำงๆในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกข้ึน 

17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง 

18. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร 

19. ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกขึน้ 

20. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองทำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภูมิใจ 
 

ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ อบต. หรือ เทศบำลต ำบล มีฐำนะเป็นนิติบุคคล 
และเป็นรำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6พ.ศ. 2552 โดยยกฐำนะจำกสภำต ำบลที่มีรำยได้โดยไม่รวม
เงิน อุดหนุนในปีงบประมำณที่ล่วงมำติดต่อกันสำมปีเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำปีละหนึ่งแสนห้ำหมื่นบำท (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 
กันยำยน พ.ศ. 2557 มีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง) 
 



 

 

-4- 
 

รูปแบบองค์กำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วย สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 

1. สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล จ ำนวน
หมู่บ้ำนละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยรำษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้น กรณี
ที่เขต องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจ ำนวนหกคน และในกรณี
มี เพียงสองหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หมู่บ้ำนละสำมคน 

2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 1 คน ซึ่งมำจำกกำรเลือกตั้ง
ผู้บริหำร ท้องถิ่นโดยตรง|กำรเลือกตั้งโดยตรงของประชำชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหำรท้องถิ่น 

 

กำรบริหำร 

กฎหมำยก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรบริหำร อบต.  เทศบำลต ำบล (ม.58) ประกอบด้วยนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 1 คน รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 2 คน ซึ่งมำจำกกำรเลือกตั้งโดยตรงของ
ประชำชน ผู้บริหำรขององค์กำร บริหำรส่วนต ำบลหรือผู้บริหำรท้องถิ่นเรียกว่ำนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งมำ
จำกกำรเลือกตั้งผู้บริหำรท้องถิ่น โดยตรง 

 

อ ำนำจหนำ้ที่ของ อบต. เทศบำลต ำบล 
อบต. ทต. มีหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 
1. พัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66) 
2. มีหน้ำที่ต้องทำตำมมำตรำ 67 ดังนี้ 

1. จัดให้มีและบ ำรุงทำงน้ ำและทำงบก 

2. กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

4. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

5. ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

6. ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร 

7. คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

8. บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย 

3. มีหน้ำที่ท่ีอำจท ำกิจกรรมในเขต อบต. ทต. ตำมมำตรำ 68 ดังนี้ 
1. ให้มีน้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร 

2. ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน 

3. ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ำ 

4. ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ 
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5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์ 
6. ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว 

7. บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ 

8. กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 

9. หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต.m9. 

10. ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม 

11. กิจกำรเก่ียวกับกำรพำณิชย์ 
12. กำรท่องเที่ยว 

13. กำรผังเมือง 
 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 

พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ก ำหนดให้ อบต.ทต. มีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรจัดระบบกำรบริกำรสำธำรณะ เพ่ือประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่น
ของตนเองตำมมำตรำ 16 ดังนี้ 

1. กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นของตนเอง 

2. กำรจัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงบกทำงน้ำ และทำงระบำยน้ ำ 

3. กำรจัดให้มีและควบคุมตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และที่จอดรถ 

4. กำรสำธำรณูปโภค และกำรก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 

5. กำรสำธำรณูปกำร 

6. กำรส่งเสริม กำรฝึก และกำรประกอบอำชีพ 

7. คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม 

8. กำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 

9. กำรจัดกำรศึกษำ 

10. กำรสังคมสงเครำะห์ และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส 

11. กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

12. กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และกำรจัดกำรเกี่ยวกับที่อยู่อำศัย 

13. กำรจัดให้มี และบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ 

14. กำรส่งเสริมกีฬำ 

15. กำรส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน 

16. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของรำษฎรในกำรพัฒนำท้องถิ่น 

17. กำรรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง 

18. กำรกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 

19. กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว และกำรรักษำพยำบำล 

20. กำรจัดให้มี และควบคุมสุสำน และฌำปนสถำน 

21. กำรควบคุมกำรเลี้ยงสัตว์ 
22. กำรจัดให้มี และควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ 
23. กำรรักษำควำมปลอดภัยควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย กำรอนำมัย โรงมหรสพและสำธำรณสถำนอื่น ๆ 
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24. กำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกป่ำไม้ ที่ดิน ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

25. กำรผังเมือง 

26. กำรขนส่ง และกำรวิศวกรรมจรำจร 

27. กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะ 

28. กำรควบคุมอำคำร 

29. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

30. กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำมปลอดภัยในชีวิตและ 
ทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่นตำมท่ีคณะกรรมกำรประกำศก ำหนด 

บทบำทหนำ้ที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

บทบำทภำรกิจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 จำกบทบัญญัติ 
แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำร 
บริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66ก ำหนดให้ "องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่ง ถือ
ได้ว่ำ เป็นกรอบภำระหน้ำที่หลักของ อบต.ทต. เมื่อพิจำรณำตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 
2540 ว่ำด้วยกำรปกครองท้องถิ่น มำตรำ 289 บัญญัติว่ำ "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้ำที่บ ำรุงรักษำ 
ศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมี 
สิทธิที่จะจัดกำรศึกษำอบรมของรัฐ..." นอกจำกนี้ มำตรำ 290 ยังได้ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ ำนำจ 
หน้ำที่ในกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ 
ตน เพ่ือกำรส่งเสริม และรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 

ดังนั้น กรอบภำระหน้ำที่ของ อบต.ทต. จึงครอบคลุมทั้งด้ำนเศรษฐกิจ (รวมถึงกำรส่งเสริมอำชีพ กำร 
อุตสำหกรรมในครัวเรือน และอ่ืนๆ) ด้ำนสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงกำรสำธำรณสุข กำรส่งเสริม และรักษำ 
คุณภำพสิ่งแวดล้อม กำรศึกษำอบรม ศิลปะจำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และอ่ืนๆ) ซึ่งปรำกฏอยู่ในบทบัญญัติ 
สภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.๒๕๓๗ โดยก ำหนดเป็นภำรกิจหน้ำที่ที่ต้องทำ และอำจท ำ 

1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต/ทต..) มอี ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และ 
วัฒนธรรม (มำตรำ ๖๖) 

2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต/ทต.) มีหน้ำที่ต้องทำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดังต่อไปนี้(มำตรำ
67) 

(1) จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงน้ำและทำงบก 

(2) รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ำทำงเดิน และท่ีสำธำรณะ รวมทั้งก ำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

(3) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 

(4) ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

(5) ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

(6) ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร 

(7) คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

(8) บ ำรุงรักษำศิลป จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

(9)ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณหรือบุคลำกรให้ตำมควำมจ ำเป็น 
และสมควร (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อควำมใหม่แทนแล้ว โดยมำตรำ 14 และเพ่ิมเติม 
(9) โดยมำตรำ 15 ของ พ.ร.บ. สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2542 
ตำมล ำดับ) 
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3. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต /ทต.) อำจท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ (มำตรำ 68) 
(1) ให้มีน้ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภค และกำรเกษตร 

(2) ให้มีและบ ำรุงกำรไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน 

(3) ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ำ 

(4) ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจ และสวนสำธำรณะ 

(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจกำรสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว 

(7) บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพของรำษฎร 

(8) กำรคุ้มครองดูและและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 

(9) หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

(10) ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม 

(11) กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์ 
(12) กำรท่องเที่ยว 

(13) กำรผังเมอืง (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมำตรำ 16 ของ พ.ร.บ. สภำต ำบล
และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2542) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี 2 
สภำพท่ัวไปและข้อมูลพื้นฐำนท่ีส ำคัญของต ำบล 

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

 เทศบำลต ำบลกุดประทำย มีฐำนะเป็นนิติบุคคลและเป็นหน่วยงำนบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น  ที่ตั้งขึ้น
ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ซึ่งกระทรวงมหำดไทยได้จัดตั้งขึ้น 
 
1.  สภำพทั่วไป 
 1.1  สถำนที่ตั้ง 
  เทศบำลต ำบลกดุประทำย ตั้งอยู่ในพื้นท่ีอ ำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลรำชธำนีไปทำงทิศตะวันออก มีพ้ืนที่
จ ำนวน 94,860 ไร่ หรือ 151.776  ตำรำงกิโลเมตร  มีอำณำเขตติดต่อกับต ำบลต่ำงๆ ดังนี้ 
  ทิศเหนือ  ติดต่อกับ อ ำเภอนำเยีย และอ ำเภอพิบูลมังสำหำร จังหวัดอุบลรำชธำนี 
  ทิศใต้  ติดต่อ กับ ค ำครั่ง ต ำบลโพนงำม อ ำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลรำชธำนี 
  ทิศตะวันออก ติดต่อ กับ นำโพธิ์ อ ำเภอบุณฑริกจังหวัดอุบลรำชธำนี 
  ทิศตะวันตก  ติดต่อ กับต ำบล โพนงำม ต ำบลเมืองเดช อ ำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลรำชธำนี 

 1.2  ลักษณะภูมิประเทศ 
  เป็นที่รำบลุ่ม  ตลอดทั้งต ำบล  ทีด่ินส่วนใหญ่จะเป็นดินร่วนปนทรำย 
     จ ำนวนหมู่บ้ำน ในเขตเทศบำลต ำบล มีจ ำนวน  21  หมู่บ้ำน  มีประชำกรทั้งสิ้น 13,376 คน 

หมู่ที่ 
จ ำนวน

ครัวเรือน 
ชำย 
(คน) 

หญิง 
(คน) 

จ ำนวน  
(คน) 

หมำยเหตุ 

หมู่ที่  1     บ้ำนโนนขำม 
หมู่ที่  2     บ้ำนดอนม่วย 
หมู่ที่  3     บ้ำนนำทุ่ง 
หมู่ที่  4     บ้ำนโนนกอย 
 

หมู่ที่  5     บ้ำนกุดประทำย 
 

หมู่ที่  6     บ้ำนหนองคู 
หมู่ที่  7     บ้ำนโนนเค็ง 
หมู่ที่  8     บ้ำนสุขสมบูรณ์ 
หมู่ที่  9     บ้ำนค ำนำแชง 
หมู่ที่  10   บ้ำนโนนบก 
หมู่ที่  11   บ้ำนแสนสุข 
หมู่ที่  12   บ้ำนอุดมสุข 
หมู่ที่  13   บ้ำนเหล่ำ 
หมู่ที่  14   บ้ำนหนองแวง 
หมู่ที่  15   บ้ำนกุดเจริญ 
หมู่ที่  16   บ้ำนโนนเจริญ 
หมู่ที่  17   บ้ำนเสียมเจริญ 

198 
154 
279 
276 
289 
273 
178 
301 
397 
168 
235 
244 
251 
92 

335 
201 
94 

 

 
 
 

 
 

665 
398 
664 
879 
584 
798 
628 
912 

1,158 
503 
620 
571 
639 
386 
751 
809 
310 

 

 



 

 

หมู่ที่ จ ำนวน
ครัวเรือน 

ชำย หมู่ที่ จ ำนวน
ครัวเรือน 

ชำย 

หมู่ที่  18  บ้ำนทุ่งแสงตะวัน 
หมู่ที่  19  บ้ำนค ำนำแซง 
หมู่ที่  20  บ้ำนแสนสุข 
หมู่ที่  21  บ้ำนนำทุ่ง 

133 
178 
238 
102 

  478 
472 
712 
325 

 

รวม 723 1,670 1,671 3,341  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

-9- 

2.  โครงสร้ำงพื้นฐำน 
 2.1  กำรคมนำคมขนส่ง 
  2.1.1  กำรคมนำคมทำงบก 
       -  มีถนนลำดยำง อ ำเภอบุณฑริก อ ำเภอพิบูลมังสำหำร 
   -  มีถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก ลูกลัง หินคลุก  ตำมหมู่บ้ำน  
        
  2.1.2  กำรคมนำคมทำงน้ ำ   
     -  ไม่มี 
 2.2  กำรไฟฟ้ำ 
  ต ำบลกุดประทำยมีไฟฟ้ำใช้ทุกหมู่บ้ำน  แต่ไม่ทุกครัวเรือน ส ำหรับไฟฟ้ำสำธำรณะสองข้ำงทำงถนนสำย
หลัก รวมทั้งถนนซอยต่ำงๆ เทศบำลต ำบลกุดประทำยรับผิดชอบติดตั้ง ซ่อมแซมและดูแลรักษำ   
 2.3  กำรประปำ 
  จ ำนวนหมู่บ้ำนที่มีน้ ำประปำใช้ 21    
 2.4  แหล่งน้ ำธรรมชำติ 
    -   ล ำน้ ำ , ล ำห้วย     15   สำย 
  -   บึง , หนอง และอ่ืน ๆ  6   แห่ง 
   2.5  แหล่งน้ ำที่สร้ำงข้ึน 
  -   บ่อน้ ำตื้น โยก                     1  แห่ง 
  -   สระเก็บน้ ำ   21  แห่ง 
  -   ประปำหมู่บ้ำน                      21   แห่ง 

 

3.  ข้อมูลอื่น ๆ 
 3.1  ทรัพยำกรธรรมชำติในพื้นที่ 
  -  มีล ำห้วยไหลผ่ำน ห้วยอำลอง จันดำ หินสิ่ว 
 3.2  มวลชนจัดตั้ง 

-   อำสำสมัครรักษำควำมสงบหมู่บ้ำน(ชรบ.)          จ ำนวน       100    คน 
-   อำสำสมัครสำธำรณสุขประจ ำหมู่บ้ำน(อสม.)       จ ำนวน         221    คน   
-   คณะกรรมกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก                   จ ำนวน         20    คน 
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  3.3  กำรรวมกลุ่มของประชำชน 
-  กลุ่มอำชีพ        40   กลุ่ม 
-  กลุ่มออมทรัพย์                21       กลุ่ม 
-  กลุ่มเยำวชน        1             กลุ่ม 

4.  ด้ำนเศรษฐกิจ 
 4.1  อำชีพ 

  ประชำกรในเทศบาลต าบลุดป ระทาย ส่วนใหญ่ประกอบอำชีพทำงด้ำนกำรเกษตร เช่น ท ำนำ  ท ำ
สวน เลี้ยงโค กระบือ แพะ โดยมีอำชีพรองใน รับรำชกำร รับจ้ำง ค้ำขำย  

4.2  กำรพำณิชยกรรมและกำรบริกำร 

  สถำนประกอบกำรด้ำนพำณิชยกรรม  มีดังนี้ 
  -  สถำนีบริกำรน้ ำมันและก๊ำซธรรมชำติ 2  แห่ง 
  -  ร้ำนค้ำขนำดเล็ก    100  แห่ง 
  -  โรงสีข้ำว     1   แห่ง 

 4.3  สถำนที่ท่องเที่ยว 

  มีสถำนที่ท่องเที่ยวเป็นแหล่งทรัพยำกรธรรมชำติ คือ ห้วยสร้ำงหิน (บ้ำนหนองคู) แก่งเสือคอย 
(บ้ำนค ำนำแซง) 

5.  ด้ำนสังคม 
 5.1  ศำสนำและวัฒนธรรม 
  ประชำกรส่วนใหญ่นับถือศำสนำพุทธ  โดยมีวัด จ ำนวน  21  แห่ง  
 5.2  กำรศึกษำ 
  5.2.1  กำรศึกษำในระบบ 
   -  โรงเรียนประถมศึกษำ   11 แห่ง 
   -  โรงเรียนมัธยมศึกษำ ( ขยำยโอกำส )  3 แห่ง 
   -  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก (ศพด.)   10 แห่ง 
   -  โรงเรียนเอกชน    1  แห่ง 
  5.2.2  กำรศึกษำนอกระบบ 
   มีศูนย์กำรเรียนชุมชน  1   
 5.3  กำรสำธำรณสุข 
  -  สถำนีอนำมัยประจ ำต ำบล   2 แห่ง 
  -  อัตรำกำรมีและใช้ส้วมรำดน้ ำ  ร้อยละ  100 

 5.4  ข้อมูลผู้รับเบี้ยยังชีพ ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 

- ผู้สูงอำยุทีได้รับเบี้ยยังชีพ 1,876 รำย 

- ผู้พิกำร 376 รำย 

- ผู้ป่วยติดเชื้อ 9 รำย 
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6.  ด้ำนกำรเมือง - กำรบริหำร 
  ตำมพระรำชบัญญัติลักษณะกำรปกครองท้องที่ พ.ศ. 2547  ต ำบลกุดประทำย แบ่งออกเป็น 21 
หมู่บ้ำน  โดยมีก ำนันเป็นปกครองสูงสุด  และมีผู้ใหญ่บ้ำนเป็นผู้ปกครองแต่ละหมู่บ้ำน  

ปัจจุบันเทศบำลต ำบลกุดประทำย  มีอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ท้ังสิ้น  77  คน แบ่งได้ดังนี้ 
  -  ส ำนักปลัด              จ ำนวน  36 คน 
  -  กองคลัง                        จ ำนวน    8 คน 
  -  กองช่ำง               จ ำนวน    3 คน 
                - กองศึกษำ                                  จ ำนวน    30 คน 
 ระดับกำรศึกษำของบุคลำกร (พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง) 
  -  ระดับประถมศึกษำ   จ ำนวน  5 คน 
  -  ระดับมัธยมศึกษำ/อำชีวะ  จ ำนวน  36 คน 
  -  ระดับปริญญำตรี   จ ำนวน  19 คน 
  -  ระดับปริญญำโท   จ ำนวน  21 คน 
 รำยได้ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
       ประจ ำปีงบประมำณ 2562  จ ำนวนทั้งสิ้น      48,633,842.99  บำท  แยกเป็น                                

ภำษีอำกร                    21,841.81         บำท 

        ค่ำธรรมเนียม ค่ำปรับ ค่ำใบอนุญำต                         532.00    บำท 

        รำยได้จำกทรัพย์สิน                             147,197.70       บำท 

        รำยได้จำกสำธำรณูปโภคและกำรพำณิชย์        66,625.70     บำท 

               รำยได้เบ็ดเตล็ด                           3,240.00      บำท 

        ภำษีจัดสรร                               12,100,695.02  บำท 

        เงินอุดหนุน                               6,489,408.00    บำท 

        เงินอุดหนุนที่รัฐบำลให้โดยระบุวัตถุประสงค์                 1500,000บำท 
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ส่วนกำรบริหำรรำชกำรของเทศบำลต ำบลกุดประทำย 

โครงสร้ำงและกำรแบ่งส่วนกำรบริหำรของเทศบำลต ำบลกุดประทำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

เทศบำลต ำบลกุดประทำย 

กองคลงั ส ำนักปลดั กองช่ำง 

ปลดั ทต. 

รองประธำนสภำ ฯ 

ประธำนสภำ ฯ 

เลขำนุกำรสภำ ฯ 

นำยก ทต.กุดประทำย 

เลขำนุกำรนำยกฯ 

นำยก ทต. 

รองนำยกฯ  รองนำยกฯ 

กองศึกษำ 



 

 

บทท่ี 3 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 

............................................................................ 
ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่ง ที่องค์กำรจะนำมำใช้ในกำรบริหำร งำน
บุคคล เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำน ต่ำงจะได้รับประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ขึ้นมำใช้
ร่วมกัน ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ กำรมอบหมำยหน้ำที่
และกำรสั่งกำรสำมำรถทำได้โดยสะดวก และรวดเร็ว กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำมยุติธรรมและน่ำเชื่อถือ 
เนื่องจำกมีท้ังหลักฐำนและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมินได้โดยง่ำย ในส่วน
ของผู้ปฏิบัติงำน มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งท้ำทำยที่ท ำให้เกิดควำมมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำน มี
ควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงในกำรปรับปรุงงำน และกำรพัฒนำศักยภำพ เพ่ือไปสู่
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำรองค์กำรได้ร่วมกันก ำหนดไว้เพ่ือคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนและ
ควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคล นับเป็นภำรกิจ
ที่ส ำคัญยิ่งประกำรหนึ่ง ของกำรบริหำรองค์กำร เนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่วำงไว้ กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องตัวบุคคลในองค์ กำร นับตั้งแต่ 
กำรสรรหำบุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึงกำรให้บุคคลพ้น
จำกงำน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำปฏิบัติงำน ซึ่งกำรที่องค์กำรจะได้
บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือ ส ำคัญคือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
(Performance Appraisal) ขึ้นมำใช้ในกำรวัด และประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้ จำกกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กำรนำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเลื่อนต ำแหน่ง กำรพัฒนำ ประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พนักงำน และกำรให้พ้นจำกงำน โดยทั่วไปแล้ว กำรที่จะท ำให้กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนดำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์กำรมักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมำใช้
ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือ
ใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำนระหว่ำงบุคคลที่ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำรต้องทำกำร ก ำหนด
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้เป็นเกณฑ์ ที่ชัดเจนก่อน แล้วเมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคคลจึง
เปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่องค์กำรได้ก ำหนดไว้ 

 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) ส ำนักงำน
คณะกรรมกำร ข้ำรำชกำรพลเรือน (๒๕๒๙:๕๓) ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใด ระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่ำเป็นเกณฑ์ที่น่ำพอใจหรืออยูในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ทำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำร ปฏิบัติงำน จะเป็น
ลักษณะขอตกลงรวมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำ กับผู้ใต้บังคับบัญชำ ในงำนทีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในกำรพิจำรณำ
ก ำหนดมำตรฐำนหลำยๆด้ำนด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงำน 
เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภท จะออกมำในรูปของปริมำณ ในขณะที่บำงประเภท อำจออกมำในรูป ของ
คุณภำพ องค์กำรจึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและสอดคลองกับลักษณะของงำน
ประเภทนั้นๆ 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำงๆ ของหน่วยงำน 

2. เพ่ือใช้ประโยชนในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ถือเป็น
เครื่องมือ อย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM 5) ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอยำงมี 
ประสิทธิภำพ 

ทั้งนี้ เพื่อให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำร
ที่มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัย เพ่ือกำรบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ
กระบวนกำร 

 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

หำกจะพิจำรณำถึงประโยชนที่องค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รับ จำกกำรก ำหนดมำตรฐำน กำร
ปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็น ทำงด้ำนประสิทธิภำพ กำรปฏิบัติงำน กำรสร้ำง แรงจูงใจ 
กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำน สำมำรถ 
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ทำได้ กับที่ควรจะเป็น มีควำมชัดเจน มองเห็นแนวทำงในกำร 
พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกดิผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เข้ำสู่มำตรฐำนได้ 

2. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งเร้ำให้เกิดควำมมุ่งมั่นไปสู่มำตรฐำน 
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำย ผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิดควำมมำนะพยำยำม 
ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน 

3. ด้ำนกำรปรับปรุงงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำ ผลงำนที่มีคุณภำพ
จะต้องปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำร ปรับปรุงงำน
และพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็นประโยชนต่อกำรเพ่ิม
ผลผลิต 

4. ด้ำนกำรควบคุมงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุมกำร 
ปฏิบัติงำน ผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำน ตำม
แผนง่ำยขึ้น และควบคุมงำนได้ดีข้ึน 

5. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำร 
ปฏิบัติงำน เป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึก กำรเปรียบเทียบ ผล
กำรปฏิบัติงำนที่ท ำไดกั้บมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมินได้ดีขึ้น 

 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 

1. เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำทำกำรวิเครำะห์ โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำย ลักษณะ
งำน (Job Description) ประกอบ 

2. พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำ ว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใด จำกต ำแหน่งนั้น ไม่
ว่ำจะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ ต้องไม่ขัดกับ นโยบำย 
หลักเกณฑ์ หรือระเบียบข้อบังคับ ของหน่วยงำนหรือองค์กำร 
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3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำน และผู้ปฏิบัติงำน ใน
ต ำแหน่งนั้นๆ เพ่ือปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน 

4. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำน และผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำร ปฏิบัติงำนที่
ก ำหนดไว้ 

5. ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
6. พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ ให้มีควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มำตรฐำน

กำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ที่องค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำน และระยะเวลำที่
ปฏิบัติคุณภำพของงำน 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
1. ปริมำณงำน และระยะเวลำที่ปฏิบัติ เป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะใช้ 

เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยปริมำณ หรือ
ระยะเวลำที่ปฏิบัติได้ 

2. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้น ควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้อง เชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำ และ
ทรัพยำกร 

3. ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย 
คุณภำพหรือปริมำณ แต่เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิก หรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ 

ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ 
ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติตนอย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม อำจส่งผลเสียต่อภำพลักษณ์ 
ขององค์กำร และขวัญกำลังใจของเพ่ือนร่วมงำน อย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับ 
ต ำแหน่งงำนต่ำงๆในองค์กำร มีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่ก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนจะต้องค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนัน่ ก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวของทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้ โดย
ทั้งผู้บังคับบัญชำ และผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถปฏิบัติ
ได้ ตำมทีก่ ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำน ต้องสำมำรถวัดได้ เป็นจ ำนวน เปอร์เซ็นต์หรือ หน่วยอ่ืนๆที่
สำมำรถวัดได้ มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้ำใจ ตรงกัน และสุดท้ำย
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นกำร เปลี่ยนแปลง เพรำะผู้ปฏิบัติงำน 
ไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุเนื่องมำจำกกำร ที่หน่วยงำนมีวิธีปฏิบัติงำนใหม่ หรือ
น ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ใหม่มำใช้ปฏิบัติงำน 

โครงสร้ำงองค์กรของ ทต. 
ทต. มีสภำต ำบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก ำหนดนโยบำย และก ำกับดูแลกรรมกำรบริหำรของ นำยก

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ ำนำจบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และมีพนักงำนประจ ำที่ เป็น
ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท ำงำนประจ ำวัน โดยมีปลัด ทต.เป็นหัวหน้ำงำนบริหำรภำยใน องค์กรมีกำรแบ่งออกเป็น
หน่วยงำนต่ำงๆ ได้เท่ำที่จ ำเป็นตำมภำระหน้ำที่ของ ทต.แต่ละแห่งเพื่อตอบสนอง ควำมต้องกำรของประชำชนในพ้ืนที่
ที่รับผิดชอบอยู่ เช่น 

 ส ำนักงำนปลัด 

 กองคลัง 

 กองช่ำง 

กองศึกษำ 



 

 

กองคลัง 
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โครงสร้ำงส่วนรำชกำรเทศบำลต ำบลกุดประทำย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
-  งำนบริหำรงำนท่ัวไป                                             -  งำนกำรเงิน                           -  งำนกอ่สร้ำง                                
 - งำนบริหำรงำนบุคคล       -  งำนบัญชี      -  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
-  งำนนโยบำยและแผน                                                                         -  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้                                 -  งำนประสำนสำธำรณูปโภค                                   
-  งำนสวัสดิกำร พัฒนำชุมชน และสงเครำะห์        -  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ                           -  งำนผังเมือง                                                                       
-  งำนกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม        -  งำนตรวจอนุมัติฎีกำ และควบคุมงบประมำณ 
-  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
-  งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาลต าบลกุดประทาย  

ส ำนักงำนปลัด  
 

กองช่าง 
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โครงสร้ำงของส ำนักงำนปลัดเทศบำลต ำบลกุดประทำย 

 

 
 
 
 

 
 
 
- เจ้ำพนักงำนธุรกำร 2-4/5 (1)       - บุคลำกร 3-5/6ว (1)            - เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน       - นักพัฒนำชุมชน 3-5/6ว (1) 
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ                                                                   3-5/6ว (1) 
ประเภทผู้มีคุณวุฒิ                                                                                     
- ผู้ช่วยเจ้ำหนำ้ทีบ่ันทึกข้อมูล (๑) 
- ผู้ช่วยเจ้ำหนำ้ที่พฒันำชุมชน (1)พนักงำนจ้ำงทั่วไป              - เจ้ำหน้ำที่ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย      - เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขชุมชน                  - นักวิชำกำร
ศึกษำ 3-5/6ว (1)              - ภำรโรง (1)                       1-3/4 (1)                                           2-4/5 (1)                                         - ครูผู้ดูแล
เด็ก (1) 
- คนงำนทั่วไป (1)                                                                                                                  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
                                                                                                                                        ประเภทผู้มีทักษะ      
                                                                                                                                             - ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (1) 
                                              พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
                      - คนงำนทั่วไป (1) 
ระดับ                                                                     1 2 3 4 5 6 ลูกจ้ำงประจ ำ (เดิม)  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ พนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
จ ำนวน 1 2 1 - 1 3 - 3 -  3 

หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด  
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนบริหำรงำนบุคคล งำนสวัสดิกำร พัฒนำชุมชน และสงเครำะห์ 

งำนกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
ล 

งำนนโยบำยและแผน 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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เพ่ือให้กำรบริหำรกิจกำรของ ทต.กุดประทำย เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยสอดคล้องกับ
อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎหมำย ระเบียบ ได้ก ำหนดและให้มีควำมเหมำะสมกับภำรกิจหน้ำที่ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย รวดเร็ว ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำร กระจำยอ ำนำจกำรตัดสินใจ ตอบสนองต่อกำรพัฒนำองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพเพ่ือประโยชน์สุขของประชำชน
ประกอบกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ ก ำหนดแนวทำง
ปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี แนวทำงที่ ๓ ข้อ 
๓.๕ โดยก ำหนดไว้ว่ำ “กำรสั่งรำชกำรให้กระท ำเป็นลำยลักษณ์อักษร” จึงมอบหมำยหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ ให้พนักงำนส่วนต ำบลปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 

ส ำนักงำนปลัด 
มอบหมำยให้ นำยสุรสิทธิ์   ธรรมเริง ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด ทต. (นักบริหำรงำน

ทั่วไป 8) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๑ มีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไปหรือ
เลขำนุกำร พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ทำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนที่ต้องใช้
ควำมช ำนำญพิเศษเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปหรืองำนเลขำนุกำร โดยควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรงำนต่ำงๆ 
หลำยด้ำน เช่น งำนธุรกำร งำนบุคคล งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน งำน
ควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชี งำน
พัสดุ งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบและสัญญำ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติงำนแปลเอกสำร งำน
เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและ
รำยงำนอื่น ๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติ
ตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร งำนติดตำมผลงำน ตรวจเช็คและลงรำยมือชื่อก ำกับในสมุดลงเวลำปฏิบัติ
รำชกำร เป็นต้น ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำใน
กำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง เข้ำร่วม
ประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัดในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน ท ำหน้ำที่
ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำวำงอัตรำกำลังเจ้ำหน้ำที่และงบประมำณของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำนวินิจฉัย สั่งกำร ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุง
แก้ไข ติดตำมประเมินผลและแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยควบคุม ก ำกับดูแล พนักงำนจ้ำง ส ำหรับสนับสนุนภำรกิจ
ทั่วไปของทต.กุดประทำย รวมทั้งก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล ให้เป็นไปตำมนโยบำยแนวทำงและแผนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล โดยส ำนักงำน
ปลัดทต.กุดประทำย แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 5 งำน ดังนี้ 

 

1. ง ำนบริหำรทั่วไป 

1.1 มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ควบคุมตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ         

ของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงของ ทต.กุดประทำย 
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๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบล 
ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำง ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดของส ำนักงำน/ส่วนต่ำงๆของ ทต.กุดประทำย โดยจัดท ำ
ค ำสั่ง เช่น รักษำรำชกำรแทน ปฏิบัติรำชกำรแทน ค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ไว้บริกำรประชำชนในช่วงพักเที่ยง
และวันหยุดรำชกำร กำรปลด และกำรสั่งให้พ้นจำกหน้ำที่รำชกำร 

๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงำนสวัสดิกำรของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ ซึ่งอยู่
ในควำมรับผิดของส ำนักงำน/ส่วนต่ำงๆ ของ ทต.กุดประทำย 

๔) งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม กำรประชุม/ สัมมนำพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำงประจ ำของทุกส ำนัก/กองต่ำงๆ ภำยใน ทต.กุดประทำย 

๕) งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ของพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำงประจ ำซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำน/ส่วนต่ำงๆ ภำยใน ทต.กุดประทำย 

๖) งำนเกี่ยวกับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเครื่องรำชต่ำงๆของพนักงำนส่วน
ต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 

๗) งำนทะเบียนประวัติ นำยกทต.กุดประทำย สมำชิกสภำ ทต.ต ำบล พนักงำนส่วนต ำบล
และลูกจ้ำงประจ ำภำยในเทศบำลต ำบลกุดประทำย 

๘) งำนสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก กำรคัดเลือก และงำนบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ำยและเลื่อน
ระดับพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำ 

๙) งำนพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง กำรให้บ ำเหน็จควำมชอบ
กรณีพิเศษ 

๑๐) งำนลำพักผ่อนประจ ำปีและกำรลำอ่ืนๆ 

๑๑) งำนปรับปรุงประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนบุคคล งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
งำนขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งอัตรำกำลัง 

๑๒) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑.2 ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณของทต.กุดประทำย 

๒) ตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรเก็บรักษำและให้บริกำรเอกสำรส ำคัญของทำง
รำชกำร เช่น งำนทะเบียนเอกสำร 

๓) กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำรและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมผู้บริหำรและ
พนักงำนประจ ำเดือน 

๔) ประจ ำจุดประชำสัมพันธ์ เพ่ือบริกำรประชำชนที่มำติดต่อขอรับบริกำรในด้ำนต่ำงๆ 

๕) งำนอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

๑.3 ให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
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1) ตรวจสอบระบบข้อมูลและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2) ตรวจสอบ แยกประเภทข้อมูล 

3) บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรวำงแผนและประเมินผล 

 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan) 

4) ช่วยปฏิบัติงำนบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกบัญชี (e-LAAS) 

5) ช่วยปฏิบัติงำนบันทึกข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบ 

 อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

6) ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกข้อมูล 

7) ดูแลเว็บไซต์ และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

8) อ ำนวยควำมสะดวกและประสำนกับหน่วยงำนอ่ืน 

9) ติดตำมและจัดท ำรำยงำน 

10) งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

1.4 พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป เลขที่ต ำแหน่ง  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ คือ 

1) รับ-ส่งเอกสำร 

3) วันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันเสำร์ - อำทิตย์ ให้ท ำหน้ำที่คอยสอดส่องดูแลบริเวณส ำนักงำน 
ทต.กุดประทำย ตลอดวัน 

4) ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทำงรำชกำรและควำมสงบเรียบร้อยบริเวณสถำนที่องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

5) งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

1.5 พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง นักกำรภำรโรง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คือ 

1) งำนเกี่ยวกับกำรรักษำควำมสะอำดบริเวณอำคำรสถำนที่ท ำงำน และทรัพย์สินของทำง
รำชกำร 

2) งำนดูแล บ ำรุงรักษำ ต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอำคำรส ำนักงำนและอำคำรที่อยู่ใน
ควำมรับผิดของ ทต.กุดประทำย 

3) เปิด-ปิด ที่ท ำกำร ทต.กดุประทำย 
 

2. งำนนโยบำยและแผน 

2.1 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คือ 

1) งำนรวบรวมวิเครำะห์ และให้บริกำรข้อมูลสถิติที่จ ำเป็นต้องน ำมำใช้กำรวำงแผนและกำร
ประเมินผลตำมแผนทุกระดับ 

2) งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
และหน่วยงำนหรือองค์กรที่เกีย่วข้อง 
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3) งำนวิเครำะห์ และพยำกรณ์กำรเจริญเติบโตของประชำกรในเขตองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลและควำมพอเพียงของบริกำรสำธำรณูปโภค 

4) งำนวิเครำะห์และคำดคะเน รำยได้-รำยจ่ำย ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในอนำคต 

5) งำนจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนำกำรก ำหนดเค้ำโครงของแผนพัฒนำ ระยะปำน
กลำงและแผนประจ ำปี 

6) งำนวิเครำะห์ควำมเหมำะสมของโครงกำรเพ่ือสนองหน่วยงำนหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

7) งำนประสำนงำนกับหน่วยงำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และหน่วยงำนอื่นที่เสนอ
บริกำรสำธำรณูปโภคกำรเขตเทศบำลและหน่วยงำนใกล้เคียง เกี่ยวกับกำรวำงแผนพัฒนำกำรปฏิบัติตำมแผน
และกำรประเมินผลงำนตำมแผน 

8) งำนศึกษำวิเครำะห์และวิจัยปัญหำทั้งในด้ำนกำรปกครอง กำรบริหำรและ กำรปฏิบัติงำน
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รวมทั้งเสนอแนะแนวทำงแก้ไขปรับปรุง และพัฒนำในเรื่องดังกล่ำวให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

9) งำนก ำหนดนโยบำยและรับผิดชอบในกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน
ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

10) งำนติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

11) งำนติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรพิเศษและตำมนโยบำยของทำง
รำชกำร 

12) งำนจัดเตรียมเอกสำรแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีให้หน่วยงำนต่ำงๆ ทรำบและ
ด ำเนินกำร 

13) งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ 

14) งำนเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณ 

15) งำนกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณและงบประมำณเพ่ิมเติม 

16) งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย จำกผู้บังคับบัญชำ โดยมีผู้ช่วย คือ 

17) งำนพัสดุของส ำนักงำนปลัด  ทต. โดยให้มีหน้ำที่ดูแลเกี่ยวกับวัสดุส ำนักงำน และ
ครุภัณฑ์ของส ำนักงำนปลัด ทต. และท ำบันทึกแจ้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุกลำงเพ่ือจัดซื้อ จัดจ้ำง 

18) รับผิดชอบและดูแลรักษำศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล งำน
สำรสนเทศระบบคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตต ำบล 

19) งำนจดทะเบียนพำณิชย์ ในเขตต ำบลกุดประทำย 

20) ประจ ำจุดประชำสัมพันธ์ เพื่อบริกำรประชำชนที่มำติดต่อขอรับบริกำรในด้ำนต่ำงๆ 

21) งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย จำกผู้บังคับบัญชำ 
 

4. งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 

4.1 นำยคมศร   วำจำสัตย์ ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน เลขท่ีต ำแหน่ง ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑ มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ คือ 
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1) งำนส ำรวจและจัดตั้งคณะกรรมกำรชุมชน 

2) งำนฝึกอบรมและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชนแก่องค์กำรชุมชน 

3) งำนด ำเนินกำรพัฒนำชุมชนทำงด้ำนเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม กำรศึกษำกำรอนำมัย
และสุขำภิบำล 

4) งำนประสำนงำนและร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือน ำบริกำรขั้นพ้ืนฐำนไปบริกำรแก่
ชุมชน 

5) งำนจัดท ำโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่ชุมชน 

6) งำนสังคมสงเครำะห์คนชรำ คนพิกำรและทุพพลภำพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่ำงๆ 

7) งำนสวัสดิกำรเด็กและเยำวชนผู้ด้อยโอกำส 

8) งำนถ่ำยโอนภำรกิจ ด้ำนกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิต ของกรมส่งเสริมกำรเกษตร,กรม
ส่งเสริมอุตสำหกรรม,กำรเคหะแห่งชำติ,สำนักกิจกำรสตรีและสถำบันครอบครัว,ส ำนักงำนส่งเสริมสวัสดิภำพ
และพิทักษ์เด็ก เยำวชน ผู้ด้อยโอกำส คนพิกำรและผู้สูงอำยุ, กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร,ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรลงทุน, กรมประมงและกรมป่ำไม้ 

9) เป็นเจ้ำหน้ำที่จัดท ำฎีกำเงินเดือน (เฉพำะส ำนักงำนปลัด ทต.) และเงินอย่ำงอ่ืนของ
ผู้บริหำร สมำชิก และพนักงำนส่วนต ำบล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดประทำย 

10) จัดท ำฎีกำเบิกเงินค่ำเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ผู้ด้อยโอกำส ผู้ติดเชื้อเอดส์ และคนพิกำร 

11) จัดท ำฎีกำเบิกเงินค่ำลงทะเบียน ค่ำเดินทำง (เฉพำะส ำนักงำนปลัด ทต.) 
12) งำนติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรพิเศษและตำมนโยบำยของทำง

รำชกำร 

13) งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ โดยมีผู้ช่วยเหลือ คือ 
 

4.2 นำงสำววิลำวรรณ  โมคทิพย์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน      
เลขที่ต ำแหน่ง ภ 01-002 โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ คือ 

๑) งำนบันทึกประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๒) งำนบันทึกกำรประชุมสัมมนำต่ำง ๆ 

๓) ช่วยงำน ดูแล รักษำจัดเตรียม และให้บริกำร เรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์กำรติดต่อและ
อ ำนวยควำมสะดวกต่อประชำชน 

4) รวบรวมและบันทึกข้อมูลที่มีควำมส ำคัญและจ ำเป็นต่อกำรบริหำรให้เป็นปัจจุบัน 

5) รับผิดชอบงำนธุรกำรงำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 

6) งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย จำกผู้บังคับบัญชำ 
 

5. งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 

5.1  ต ำแหน่ง ครูผู้แลเด็ก  
พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ คือ  
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1) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย  
2) ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ อำรมณ์ 

สังคมและจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของ และผู้คนที่รอบข้ำง  
3) สังเกต และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็กเพ่ือจะได้เห็นควำม

เปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดขึ้นกับเด็ก  
4) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำน ทั้งภำยในอำคำรและ

ภำยนอกอำคำรให้สะอำด มีควำมปลอดภัยและเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก  
5) ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว ตลอดจนเป็นสื่อกลำง

ในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมำชิกในครอบครัว เพ่ือทรำบพฤติกรรม 
พัฒนำกำรกำรเปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว  

6) มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ  
7) รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน

ในด้ำนต่ำงๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน  
8) ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง  
9) พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมของเด็ก  
10) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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โครงสร้ำงส่วนกำรคลัง 
 

                  
                  
                   
 
                  
              
 
                                                             

-  นักวิชำกำรเงินและบัญชี 3-5/6ว (1)            - เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 6ว (1)   
          -  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 2-4/5 (1)                                                                                      พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
                                                                                                                                                    ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
                                                                                                                                                     - ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้ (1) 

  
      

                         
                              - เจ้ำพนักงำนพัสดุ  2-4/5 (๑1 
 

ระดับ 1 2 3 4 5 6 ลูกจ้ำงประจ ำ (เดิม)  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ พนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
จ ำนวน - 1 - - 2 2 - 1 - - 

กองคลัง 

 

 

งำนกำรเงิน งำนบัญชี 

งานบัญชี 

งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

งำนทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

งำนตรวจอนุมัติฎีกำ และควบคุมงบประมำณ 

งานบัญชี 
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ส่วนกำรคลัง 
 

เป็นผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในส่วนกำรคลัง มีพนักงำนส่วนต ำบล เป็นเจ้ำหน้ำที่ พนักงำน
จ้ำงในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบพิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และ
ด ำเนินกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนกำรคลังที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ โดยตรวจสอบกำรจัดกำรงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
งำนกำรคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุงำนธุรกำร งำนจัดกำรเงินกู้ งำนจัดระบบงำน งำนบุคคล งำนตรวจสอบ
รับรองควำมถูกต้อง เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย งำนรับรองสิทธิกำรเบิกเงินงบประมำณ กำรควบคุมกำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำ และหลักฐำนแทนตัวเงิน พิจำรณำตรวจสอบรำยงำน
กำรเงินตำ่ง ๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำนสรุปเหตุผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ พิจำรณำวินิจฉัยผลกำรปฏิบัติงำน 
ซึ่งจะต้องวำงแผนงำนด้ำนต่ำงๆให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่สังกัดหน่วยงำนกำรคลังปฏิบัติงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ตลอดจนควบคุมกำรตรวจสอบและประเมินผลทำรำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 
พิจำรณำปรับปรุงแก้ไข ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับรำยได้รำยจ่ำยจริง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำวิเครำะห์กำร
ประมำณรำยรับรำยจ่ำย ก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำน
โดยทั่วไปของ ทต. สืบหำแหล่งที่มำของรำยได้ ด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ อย่ำง
ทั่วถึง ตรวจสอบกำรหลีกเลี่ยงภำษีแนะน ำวิธีกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำเสนอแนะกำรเพ่ิมแหล่งที่มำของรำยได้ 
ควบคุมตรวจสอบกำรรำยงำนกำรเงินและบัญชีต่ำง ๆ ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อ กำรจ้ำง 
รว่มเป็นกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรรักษำเงิน เป็น กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง เป็น
กรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลังเพ่ือพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน 
เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจง
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนด
นโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัด ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน ท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำยกำร
ปฏิบัติงำน พิจำรณำวำงอัตรำกำลังเจ้ำหน้ำที่และงบประมำณของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ติดต่อประสำนงำน 
วำงแผน มอบหมำยงำนวินิจฉัย สั่งกำร ควบคุมตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำม
ประเมินผล และแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้ำที่ ที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 4 งำน ประกอบด้วย 

 

1. งำนกำรเงิน 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑1 กำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ ตำมใบน ำส่งและใบสรุปใบน ำส่งเงิน

ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำรทุกวัน พร้อมทั้งใบน ำส่งให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี 
            2) กำรรับเงินจัดสรรจำกท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ ค่ำอำหำรเสริม (นม) ค่ำอำหำร
กลำงวัน ค่ำเบี้ยยังชีพและเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ ที่ได้รับจัดสรร ออกใบเสร็จ ท ำใบส่งเงินให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี 
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3) กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงิน
อุดหนุนลดช่องว่ำงทำงกำรคลัง ภำษีมูลค่ำเพ่ิม เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภำษีธุรกิจ
เฉพำะ ค่ำธรรมเนียมน้ ำบำดำล ค่ำธรรมเนียมป่ำไม้ ค่ำภำคหลวงแร่ ค่ำภำคหลวงปิโตรเลียมทีโ่อนผ่ำนธนำคำร 

4) ตรวจรับและรับ-จ่ำยเงินสด สิ่งแทนตัวเงิน ฯลฯ 

5) กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร ค่ำเล่ำเรียนบุตร
เงินสำรองจ่ำย ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันในปีงบประมำณ หรือขออนุมัติจัดท ำรำยกำร
จ่ำยค้ำง จ่ำยตำมแบบทีก่ ำหนด 

6) รับใบน ำส่งจำกงำนกำรเงินน ำมำลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรำยรับ 

7) จัดท ำรำยงำนต่ำงๆได้แก่ กำรจัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ ปิด
บัญชี จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกรำยรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและ
หลังปิดบัญชี 

8) รำยงำนเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลำคม-มีนำคม) รำยงำนภำยในวันที่ 10เมษำยน 
งวดเมษำยน-กันยำยน รำยงำนภำยในวันที่ 10 ของเดือนตุลำคม 

9) รำยงำนกำรสอบทำนกำรปฏิบัติงำนทำงกำรเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภำยในวันที่ 10
ของเดือน (มกรำคม,เมษำยน,กรกฎำคม,ตุลำคม) 

10) กำรจดัท ำทะเบียนคุมต่ำงๆ ได้แก่ 

- ทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ำยและ Statement ของ
ธนำคำรรวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญำตรวจสอบกับเงินสดรับและส ำเนำใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ำยและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง
ตรงกัน และกำรจัดเก็บรักษำฎีกำเบิกเงินต่ำงๆ ของหน่วยงำน 

- กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรต้องตรงกับ  

- รำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน รำยงำนเงินรับฝำก รำยงำนกระแสเงินสดกระดำษท ำกำร
กระทบยอดรำยจ่ำยตำมงบประมำณ (รำยจ่ำยรำยรับ) จ่ำยจำกเงินสะสม งบประมำณคงเหลือ กระดำษท ำกำร
รำยจ่ำย งบประมำณรำยรับจริงประกอบงบทดลองและรำยงำนรับจ่ำย และเงินสดประจ ำเดือน งบทดลอง
ประจ ำเดือน 

๑๑) งำนที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

2. งำนบัญชี 

มอบหมำย ให้  นำงสำวทิพวรรณ  ทำนะเวช  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี           
เลขที่ต ำแหน่ง ๐๔-๐๓๐๗-๐๐๑ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ คือ 

1) รับใบน ำส่งเงินจำกงำนกำรเงินน ำมำลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรำยรับ 

2) ตรวจสอบเงินภำษีที่จัดสรรที่งำนกำรเงินได้รับมำจำกส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัดน ำมำ
ลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น ำใบผ่ำนรำยกำรทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่ำงๆ) แล้วน ำมำ
ลงทะเบียนเงินรำยรับ 
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3) กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ-จ่ำยเงินและเสนอให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรท้องถิ่นทรำบทุกวัน 

4) รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินทั่วไป/อุดหนุนเฉพำะกิจ/เงินถ่ำยโอน/เลือกทำตำมแบบ/จ.ส.02 
ภำยในก ำหนดเวลำ จนกว่ำจะเสร็จสิ้นโครงกำรทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

5) กำรจัดท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ ได้แก่ 

- ทะเบียนคุมเงนิรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ำยและ Statement  ของ 
ธนำคำรรวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันตรวจสอบกับเงินสดรับ และส ำเนำใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ำยและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง
ตรงกัน 

- จัดท ำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6% ค่ำใช้จ่ำย 5% และเงินนอกงบประมำณทุกประเภท 
ได้แก่ งบถ่ำยโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำอำหำรเสริม(นม) เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ลงรับและ
ตัดจ่ำยให้เป็นปัจจุบัน 

- จัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีกำรรับเงินไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่ำงๆ เช่น 
ดอกเบี้ยเงินฝำก ธนำคำรเงินรับโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ท ำให้ใบผ่ำนรำยกำรบัญชีมำตรฐำน 
1 , 2 , 3 ทุกสิ้นเดือนที่มีกำรปิดบัญชี 

6) จดัท ำรำยกำรต่ำง ๆ ได้แก่ 

- กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรต้องตรงกับรำยงำน
สถำนะกำรเงินประจ ำวัน,รำยงำนเงินรับฝำก,รำยงำนกระแสเงินสด, งบรับจ่ำยเงินสด,กระดำษท ำกำรกระทบ
ยอด 

- รำยจ่ำยตำมงบประมำณ (รำยจ่ำยรำยรับ) จ่ำยจำกเงินสะสม,งบประมำณคงเหลือ, กระดำษ
ท ำกำรรำยจ่ำย งบประมำณรำยรับจริงประกอบงบทดลองและรำยงำนรับจ่ำย และเงินสดประจ ำเดือน งบ
ทดลองประจ ำเดือน 

- กำรจัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณได้แก่ ปิดบัญชี จัดท ำงบแสดงผล
กำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกรำยรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

7) กำรจัดท ำรำยงำนที่ต้องส่งตำมก ำหนดเวลำ ได้แก่ 

- รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินเศรษฐกิจชุมชนภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี 
- รำยงำนเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลำคม-มีนำคม) รำยงำนภำยในวันที่ 10 เมษำยน,งวด

รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินเศรษฐกิจชุมชนภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี 
- รำยงำนเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดเดือนตุลำคม-มีนำคม) รำยงำนภำยในวันที่ 10 เมษำยน

, งวดเมษำยน-กันยำยน รำยงำนภำยในวันที่ 10 ของเดือนตุลำคม 

– รำยงำนกำรสอบทำนกำรปฏิบัติงำนทำงกำรเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภำยในวันที่ 
10 ของเดือน ( มกรำคม,เมษำยน,กรกฎำคม,ตุลำคม ) 

- ปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนำยน,ธันวำคม 

- รำยงำนเศรษฐกิจรำกฐำนก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน 
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- ปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรเพ่ือกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร (เงินฝำกประจ ำทุกสิ้น

เดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรเพ่ือกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร (เงินฝำกออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน
มีนำคม,มิถุนำยน,กันยำยนและธันวำคม ) โดยจัดท ำใบผ่ำนรำยกำรทั่วไป 

- รำยงำน GPP 

8) งำนที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ หรือตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

3. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
มอบหมำยให้ เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เลขที่ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ คือ 

1) จัดเก็บรำยได้ที่ ทต.กุดประทำย จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรำยได้ ออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน ำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสำนงำนกับงำนเรื่องกำรเงิน เรื่องกำรรับเงินโอนต่ำงจังหวัด 
และกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น น ำมำรวมในใบนำส่งเงิน ก่อนส่งให้งำนกำรเงินกรณีรับเงินสดหรือเช็ค 
ต่ำงจังหวัดก่อนน ำฝำกธนำคำรและส่งหลักฐำนให้งำนกำรบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

2) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้งรำยกำร รำยละเอียดต่ำงๆ ของผู้มำช ำระภำษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบัน มีกำรจ ำหน่ำยชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช ำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 

3) งำนประเมินจัดเก็บรำยได้กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร ประเมินภำษี นั ดประชุม จัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมจัดท ำรำยละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตำมแผนที่ภำษีเพื่อก ำหนดอัตรำในกำรจัดเก็บทุกปี 

4) จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี เร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้ มีกำรติดตำมทวงหนี้จำก
ลูกหนี้โดยตรง 

5) จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี ได้แก่ ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย 
กิจกำรค้ำน่ำรังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ ลูกหนี้ค่ำน้ ำประปำ 

6) งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน เช่น ค่ำขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้ำง 
พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 

7) จัดท ำ ภบท.19 บัญชีงบหน้ำ และงบรำยละเอียดค่ำส่วนลด 6% เป็นประจ ำทุกเดือน 
พร้อมทั้งตรวจสอบงำนกำรเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

8) งำนจัดท ำทะเบียน ผท. 1, 2, 3, 4, 5, 6 

9) รับผิดชอบงำนสำรบรรณ 
10) งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

4. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมำยให้ เจ้ำพนักงำนพัสดุ เลขที่ต ำแหน่ง   โดยมีหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ คือ 

1) จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี และแผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแบบ ผด.1,

ผด.2,ผด.3,ผด.5 และรำยงำนตำมแบบ ผด.6 ในฐำนะหน่วยงำนพัสดุกลำง รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ 
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๒) ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผนฯ และขั้นตอนต่ำง ๆ ตำมระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้ำง

ไม่เป็นไปตำมแผนต้องด ำเนินกำรปรับแผนและแจ้งในส่วนต่ำง ๆ ให้ทรำบด้วย 

๓) จัดท ำบัญชีรับจ่ำยวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ กำรยืมพัสดุต้องทวงถำม
ติดตำมเม่ือครบก ำหนดคืน 

๔) ก่อนสิ้นเดือนกันยำยนของทุกปี แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
๕) แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุกรณีมีพัสดุไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภำพสูญหำยไม่

สำมำรถใช้กำรได้และจ ำหน่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 

๖) ดูแลรักษำ ซ่อมแซม พัสดุ ครุภัณฑ์และยำนพำหนะของส่วนรำชกำร 

๗) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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กองช่ำง 

 
 

                  
                  
                  
                  
              
 
                  
 
                                                                                   
   -  นำยช่ำงโยธำ 2-4/5 (1)                                                                                  - เจ้ำหน้ำที่กำรประปำ 1-3/4 (1) 
                                                                                                                                                   - ช่ำงไฟฟ้ำ 1-3/4 (1) 
                                                                พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
                                                                                                                                                    ประเภทผู้มีทักษะ 
                        - พนักงำนจดมำตรวัดน้ ำ (1) 
       
                            
    
ระดับ 1 2 3 4 5 6 ลูกจ้ำงประจ ำ (เดิม)  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ พนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
จ ำนวน 2 1 - 1 - - - 1 - - 

                                                                  
 

ผู้อ ำนวยกองโยธำ 

งำนก่อสร้ำง งำนออกแบบและควบคุมอำคำร งำนประสำนสำธำรณูปโภค 

งำนผังเมือง 
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ส่วนโยธำ 
 

มอบหมำยให้ หัวหน้ำส่วนโยธำ  เป็นหัวหน้ำ รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในส่วนโยธำ มี
พนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำงในสังกัดเป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร กำรส ำรวจ 
ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนออกแบบและเขียนแบบ 
กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำร กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องมือช่ำง งำนเกี่ยวกับ
แผนงำนกำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆ งำนสวนสำธำรณะงำนสถำนที่และไฟฟ้ำสำธำรณะให้
เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย และหนังสือสั่งกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนรำชกำรออกเป็น ๒ งำน 
ประกอบด้วย 

1) งำนก่อสร้ำง มีหน้ำที่ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน คือ 

2) งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน งำนก่อสร้ำง งำนปรับปรุง
บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้ำงสำธำรณะมอบหมำย 

3) งำนเกี่ยวกับแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องมือช่ำง งำน
เกี่ยวกับแผนงำนกำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ 

4) กำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูล กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนออกแบบ
และเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ และหนังสือสั่ง
กำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5) งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำงๆ งำนกำรก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำต ตำม พ.ร.บ. 
ควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6) ส ำรวจแผนที่ กำรก ำหนด/กำรวำงผังพัฒนำเมือง งำนควบคุมทำงผังเมือง 

7) งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
กำรระวังชี้แนวเขตท่ีสำธำรณะร่วมกับส ำนักงำนที่ดินฯ 

8) งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือขอกำรครองสิทธิ์ในที่
สำธำรณะ กำรบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สำธำรณะดูแลตรวจสอบที่สำธำรณะ สิ่งสำธำรณูปกำร เช่น ถนน ทำงเท้ำ 
คันดิน สะพำน ท่อระบำยน้ำ 

๘) กำรตรวจสอบกำรขอใช้ที่สำธำรณะกำรครองสิทธิ์ในที่สำธำรณะ ขออนุญำตเชื่อมทำงสำธำรณะ กำรดำเนิน
คดีกับผู้บุกรุกที่สำธำรณะ กำรดูแลตรวจสอบรักษำที่สำธำรณะ/สิ่งสำธำรณูปกำร เช่น ถนน ทำงเท้ำ คันดิน 
สะพำน ท่อระบำยน้ำ 

9) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

10) ง ำนออกแบบและควบคุมอำคำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ คือ 

11) งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ของส่วนโยธำ 

12) งำนประเมินรำคำ ร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผนงบประมำณ 

13) งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำรงำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
14) งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ 

15) งำนรับจดทะเบียนขออนุญำตก่อสร้ำง รับเรื่องร้องทุกข์ 
16) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
 

มอบหมำยให้  โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ คือ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจดเลขมำตรวัดน้ ำ 
2) ค ำนวณปริมำตรน้ ำจำกมำตรวัดน้ ำของผู้ใช้น้ ำ 
3) รับผิดชอบงำนสำรบรรณส่วนโยธำ 
3) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวกับข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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กรอบโครงสร้างงานพัฒนาชุมชน 

นายคมศร วาจาสัตย์ ต าแหน่ง    
 นัุพัฒนาชดมชน 

นางสาววิลาวรรณ  โมคทิพย์ 
ต าแหน่ง    ผู้ช่วยนัุพัฒนาชดมน 

งานสวัสดิการสังคม 
 

 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายด 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้พิุาร 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ ่วยเอปส์ 
- รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายดและผู้พิุาร 

งานสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ยาุจน/
ผู้ป้อยโอุาส/ผู้ไร้ที่พ่ึง 

- ส ารวจข้อมูลผู้ไป้รับความ
เปือปร้อน 
-  ระสานหน่วยงานที่เุี่ยวข้อง 
- ป าเนินุารให้ความช่วยเหลือ 

งานส่งเสริมอาชีพ 
 

 
- จัปฝึุอบรมส่งเสริมอาชีพ 
- สนับสนดนงบ ระมาณ 
- ให้ความรู้/ค าแนะน า 
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+-

งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
จากผู้บังคับบัญชา 

โครงสร้างงานประชาสมัพันธ์การจ่ายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ 

ุารจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายด 

ุารจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ ่วยเอปส์ 

ุารจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้พิุาร 

ุารรับขึ้นทะเบียน 
ผู้สูงอายด/พิุาร 

งานตรวจสอบสิทธิ์ คดณสมบัติผู้มีสิทธิ์รับเบี้ย 

 ระชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริุารจ่ายเงิน 

 ระชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริุารจ่ายเงิน 

 ระชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริุารจ่ายเงิน 

 ระชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริุารจ่ายเงิน 

 ระชาสัมพันธ์ 

แจ้งให้ผู้มีสิทธิมาแสปงตน 
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กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
กระบวนงำน : กำรรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพฯ 

 

แนวทำงระเบียบกำรจ่ำยเบี้ยยังชีพ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตำมที่ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ย
ควำมพิกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

 
แนวทำงกำรปฏิบัติตำมขั้นตอน 
กำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและเบี้ยยังชีพผู้พิกำร 
1. กำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน  

1.1 เจ้ำหน้ำที่นักพัฒนำชุมชนจัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ตำมบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิใน
ทะเบียน  

1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติตำมล ำดับ  
1.3 ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัต ิ 
1.4 จัดท ำฎีกำขออนุมัติเบิกเงิน ผู้มีอ ำนำจอนุมัติฎีกำเบิกเงิน  
1.5 น ำเช็คไปเบิกจ่ำยเงินในรูปแบบคณะกรรมกำรรับเงินตำมค ำสั่งแต่งตัง้  
1.6 น ำเงินมอบให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ กำรจ่ำยเงินในแต่ละชุดค ำสั่งพร้อมเอกสำร

หลักฐำนต่ำงๆ  
1.7 ท ำก ำหนดกำรออกจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
  

2. กำรจ่ำยเงิน  
2.1 แจ้งก ำหนดกำรประชำสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิ์ทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ ๓ วัน  
2.2 เจ้ำหน้ำที่ออกให้บริกำร ณ สถำนที่ที่ก ำหนด และค ำนึงถึงควำมสะดวกของผู้มำรับเบี้ย

ยังชีพ  
2.3 เจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เรียงลำดับกำรจ่ำยเงินโดยกำรขำนชื่อ และให้ผู้มี

สิทธิ์แสดงหลักฐำน เช่น บัตรประจ ำตัวประชำชน  
2.4 เจ้ำหน้ำที่จ่ำยเงินให้แก่ผู้มีสิทธิครบทุกรำย ให้สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

หนองแรต ในพ้ืนที่เป็นพยำนในกำรกำรจ่ำยเงินและเซ็นในใบส ำคัญรับเงินทุกครั้งเป็นอันแล้วเสร็จ  
 

3. กำรรำยงำน  
3.1 เมื่อเจ้ำหน้ำที่จ่ำยเงินเบี้ยยังชีพทุกชุดด ำเนินกำรจ่ำยเงินแล้วเสร็จ จะต้องส่งมอบ

เอกสำรให้นักพัฒนำชุมชน เพ่ือรวบรวมรำยงำนกำรด ำเนินงำนให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบ  



 

 

กำรจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรำยเดือนแบบขั้นบันไดส ำหรับผู้สูงอำยุ 
ปีงบประมำณ 2565 
ของ ทต.กุดประทำย 

 

๑. ก ำหนดวันรับจดทะเบียนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ตั้งแต่วันที่ 1-30 พฤศจิกำยน 2565 
๒. เริ่มจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ตั้งแต่เดือนตุลำคม 2562 เป็นต้นไป และจะได้รับทุกเดือนตำมมติคณะรัฐมนตรี
ทีก่ ำหนดอัตรำเบี้ยยังชีพรำยเดือนแบบข้ันบันไดส ำหรับผู้สูงอำยุ ดังนี้  

อำยุ 60-69 ปี จะได้รับ 600.- บำท  
อำยุ 70-79 ปี จะได้รับ 700- บำท  
อำยุ 80-89 ปี จะได้รับ 800- บำท  
อำยุ90 ปีขึ้นไป จะได้รับ 1,000.- บำท  

3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
3.1 มีสัญชำติไทย และภูมิลำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน  
3.๒2มีอำยุ 60 ปี บริบูรณ์ขึ้นไป (ปีงบประมำณ 2565 หมำยถึง ผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 ต.ค. 2565) 

ซึ่งลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ โดยให้ค ำนวณจำก วัน เดือน ปี พ.ศ. ที่เกิดนับถึง 30 กันยำยน 
ของทุกปี เป็นเกณฑ์ เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 รวมทั้งให้สอดคล้องกับกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำป ีและกรณีที่ผู้สูงอำยุไม่ระบุ วัน เดือน ที่เกิด ระบุเฉพำะ พ.ศ. ที่เกิด ให้ถือว่ำผู้สูงอำยุเกิดวันที่ 1 ม.ค. 
เป็นเกณฑ์ใน กำรค ำนวณ  

3.3ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่ำตอบแทน รำยได้ประจ ำ หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่ำงอ่ืนที่รัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ำ ยกเว้นผู้พิกำรและผู้ป่วยเอดส์ ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทย  
4. หลักฐำนประกอบกำรจดทะเบียน มีดงันี้  

4.1 บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย พร้อมส ำเนำ  
4.2 ทะเบียนบ้ำน พร้อมส ำเนำ  
4.3 สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร พร้อมส ำเนำ  

ในกรณีมีควำมจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถมำจดทะเบียนด้วยตัวเองได้ ผู้สูงอำยุสำมำรถมอบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์
อักษรใหผู้้อื่นเป็นผู้ยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุแทนได้  

4.4 หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ(ในกรณียื่นค ำขอ
ขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุแทน) 
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กำรรับขึ้นทะเบียนผู้พิกำรเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ต ำมนโยบำยรัฐบำล ประจ ำปีงบประมำณ 2565 

 
กำรขึ้นทะเบียนผู้พิกำรรำยใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมำก่อน ตั้งแต่วันที่ 1-30 พฤศจิกำยน 2564 

เวลำ 08.30-16.00น. (เว้นวันหยุดรำชกำร) ณ  ทต.กุดประทำยหรือสอบถำมหมำยเลขโทรศัพท์ 045 
318101 

คุณสมบัติของผู้ท่ีจะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิกำร ในปีงบประมำณ 2548 

1. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนในเขตต ำบลกุดประทำย และไม่เคยลงทะเบียนรับเบี้ยควำมพิกำร 

2. มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร 

3. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 

4. มีสัญชำติไทย 
 

ขัน้ตอนกำรรับลงทะเบียนผู้พิกำร 

กำรลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ซึ่งรำยใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมำก่อน ภำยในเดือน
พฤศจิกำยนของทุกปีให้คนพิกำร ลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปต่อ
องค์กำรทต.กุดประทำย โดยมีหลักฐำนดังนี้ 

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนคนพิกำร จ ำนวน 1 ชุด 

2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวคนพิกำร/สมุดคนพิกำร จ ำนวน 1 ชุด 

3. สมุดบัญชีเงินฝำก จ ำนวน 1 ชุด 

4. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ดูแลคนพิกำร กรณีเป็นผู้ยื่นคำขอแทนคนพิกำร 

กรณีผู้พิกำรไม่สำมำรถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้ สำมำรถทำหนังสือมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืน (ผู้ที่
ดูแลคนพิกำรอยู่) ไปยื่นแทนได้ โดยให้แนบส ำเนำบัตรประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของผู้ยื่นแทนด้วย 

 

กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้พิกำร 

ผู้พิกำรจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพฯ รำยละ 800 บำท/เดือน เริ่มรับตั้งแต่เดือนตุลำคม 2564 เป็นต้นไป 
(ไม่มีกำรจำ่ยย้อนหลัง) 

 

หมำยเหต ุ

๑. ผู้สูงอำยุและผู้พิกำร ที่ย้ำยภูมิล ำเนำเข้ำมำอยู่ในเขตต ำบลกุดประทำย แล้วยังไม่มำขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยกับทต.กุดประทำย ให้มำขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพที่  ทต.กุดประทำย ตำมก ำหนดเวลำ ที่เปิดรับขึ้น
ทะเบียนเบี้ยยังชีพ ประจ ำปีงบประมำณ 2564 

๒. ผู้สูงอำยุและผู้พิกำร ที่ข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ เดือนพฤศจิกำยน พ.ศ. 2564 จะได้รับเบี้ยยังชีพ 
ปีงบประมำณ 2565 ซึ่งจะได้รับเบี้ยยังชีพเริ่มเดือนตุลำคม พ.ศ. 2564 
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กำรให้บริกำรข้อมูลของ เทศบำลกุดประทำย สำมำรถติดต่อสอบถำมขอ้มูล
บริกำรเพิ่มเตมิ ได้หลำยช่องทำง ดังนี้......... 
                    ณ ท่ีท ำกำร ทต.กุดประทำย 171 หมู่ท่ี 13 ต ำบลกุดประทำย อ ำเภอเดชอุดม 
จังหวัดอุบลรำชธำนี 
โทร/โทรสำร : 045 318101 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


