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บทท่ี 1

บทนาํ

หลกัการและเหตผุล

จากบทบญัญติัแหง่พระราชบญัญติัสภาตาํบลและองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2552

สว่นท่ี 3 เรือ่ง อาํนาจหนา้ท่ีขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบล มาตรา 66 องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลมีอาํนาจหนา้ท่ีในการพฒันา

ตาํบล ทัง้ในดา้นเศรษฐกิจ สงัคม และวฒันธรรม และมาตรา 67 ภายใตบ้งัคบัแหง่กฎหมาย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล มี

หนา้ท่ีตอ้งทาํในเขตองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

1. จดัใหมี้ และบาํรุงรกัษาทางนํา้และทางบก

2. รกัษาความสะอาดของถนน ทางนํา้ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทัง้กาํจดัมลูฝอยและส่ิงปฏิกลู

3. ปอ้งกนัโรคและระงบัโรคติดตอ่

4. ปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั

5. สง่เสรมิการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม

6. สง่เสรมิการพฒันาสตรี เด็ก เยาวชน ผูส้งูอายุ และผูพิ้การ

7. คุม้ครองดแูล และบาํรุงรกัษา ทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม

8. บาํรุงรกัษาศิลปะ จารตีประเพณี ภมิูปัญหาทอ้งถ่ินและวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน

9. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจดัสรรงบประมาณ หรอืบคุลากรใหต้ามความจาํเป็นและสมควร

ตามบทบาทภารกิจของสว่นทอ้งถ่ินตามกฎหมายรฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.2550 พระราชบญัญตัิตาํบลและ

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2552 พระราชบญัญตัิกาํหนดแผนและขัน้ตอนการ

กระจายอาํนาจใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีบรหิารกิจการ

บา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกบัหนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวนัท่ี 11 กมุภาพนัธ์ 2548 กาํหนด

แนวทางใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินวดัผลการบรหิารและปฏิบติัราชการขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เพ่ือทราบ



ผลสมัฤทธ์ิตรงตามเปา้หมายภารกิจ โดยจดัทาํคูมื่อกาํหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาด

ใหญ่ มีเปา้ประสงคใ์นการนาํมาตรการปฏิบตัิงานตามภารกิจหลกัท่ีไดม้าใชใ้นการปรบัปรุง แกไ้ข สง่เสรมิ พฒันา ขยายหรอื

ยติุการดาํเนินการซึง่บง่ชีว้า่กระบวนการวิธีการจดัทาํแผนหรอืโครงการนัน้ผลเป็นอยา่งไร นาํไปสูค่วามสาํเรจ็ บรรลตุาม

เปา้หมายวตัถปุระสงคห์รอืไม่ เพียงใด

คูมื่อการปฏิบตัิงาน (Operating Manual) เป็นเครือ่งมือท่ีสาํคญัประการหนึง่ในการทาํงานทัง้กบัหวัหนา้งานและ

ผูป้ฏิบติังานในหนว่ยงาน จดัทาํขึน้ไวเ้พ่ือจดัทาํรายละเอียดของการทาํงานในหนว่ยงานออกมาเป็นระบบและครบถว้น คูมื่อ

การปฏิบติังาน (Work Manual)

• เปรยีบเสมือนแผนท่ีบอกเสน้ทางการทาํงานท่ีมีจดุเริม่ตน้และสิน้สดุของกระบวนการ

• ระบถุงึขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการตา่ง ๆ ขององคก์รและวิธีควบคมุกระบวนการนัน้

• มกัจดัทาํขึน้สาํหรบัลกัษณะงานท่ีซบัซอ้น มีหลายขัน้ตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน

• สามารถปรบัปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบติังาน

วตัถปุระสงค์

1. เพ่ือใหห้วัหนา้หนว่ยงานไดมี้โอกาสทบทวนภาระหนา้ท่ีของหนว่ยงานของตนวา่ยงัคงมุง่ตอ่จดุสาํเรจ็ขององคก์ารโดย

สมบรูณอ์ยูห่รอืไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงตา่ง ๆ ท่ีเกิดขึน้อาจทาํใหห้นว่ยงานตอ้งใหค้วามสาํคญัแก่ภาระบางอย่าง

มากย่ิง่งขึน้

2. เพ่ือใหห้วัหนา้หนว่ยงานจดัทาํ/กาํหนดมาตรฐานการปฏิบติังานหรอืจดุสาํเรจ็ของการทาํงานของแตล่ะงานออกมาเป็นลาย

ลกัษณอ์กัษรเพ่ือใหก้ารทาํงานเกิดประโยชนต์อ่องคก์ารโดยสว่นรวมสงูสดุ และเพ่ือใชม้าตรฐานการทาํงาน/จดุสาํเรจ็ของงาน

นีเ้ป็นเครือ่งมือในการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานตอ่ไปดว้ย

3. เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานในปัจจบุนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั เพ่ือใหผู้ป้ฏิบติังานไดท้ราบความคาดหวงัอยา่งชดัแจง้วา่ การ

ทาํงานในจดุนัน้ ๆ ผูบ้งัคบับญัชาจะวดัความสาํเรจ็ของการทาํงานในเรือ่งใดบา้ง ซึง่ยอ่มทาํใหผู้ป้ฏิบตัิงานสามารถปรบัวิธีการ

ทาํงานและเปา้หมายการทาํงานใหต้รงตามท่ีหนว่ยงานตอ้งการไดแ้ละสง่ผลใหเ้กิดการยอมรบัผลการประเมินฯ มากย่ิงขึน้

เพราะทกุคนรูล้ว่งหนา้แลว้วา่ทาํงานอยา่งไรจงึจะถือไดว้า่มีประสทิธิภาพ

4. เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสยัทศัน์ ภารกิจและเปา้หมายขององคก์ร เพ่ือใหห้วัหนา้หนว่ยงานสามารถ

มองเห็นศกัยภาพของพนกังาน เน่ืองจากการทาํงานทกุหนา้ท่ีมีจดุวดัความสาํเรจ็ท่ีแนน่อนเดน่ชดั หวัหนา้งานจงึสามารถใช้

ทรพัยากรบคุคลใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุ

ประโยชนข์องการจดัทาํคูมื่อการปฏิบตัิงาน

ประโยชนข์องคูมื่อการปฏิบตัิงานท่ีมีตอ่องคก์รและผูบ้งัคบับญัชา

1. การกาํหนดจดุสาํเรจ็และการตรวจสอบผลงานและความสาํเรจ็ของหนว่ยงาน

2. เป็นขอ้มลูในการประเมินคา่งานและจดัชัน้ตาํแหนง่งาน

3. เป็นคูมื่อในการสอนงาน

4. การกาํหนดหนา้ท่ีการงานชดัเจนไม่ซํา้ซอ้น

5. การควบคมุงานและการติดตามผลการปฏิบตัิงาน



6. เป็นคูมื่อในการประเมินผลการปฏิบตัิงาน

7. การวิเคราะหง์านและปรบัปรุงงาน

8. ใหผู้ป้ฏิบตัิงานศกึษางานและสามารถทาํงานทดแทนกนัได้

9. การงานแผนการทาํงาน และวางแผนกาํลงัคน

10. ผูบ้งัคบับญัชาไดท้ราบขัน้ตอนและสายงานทาํใหบ้รหิารงานไดง่้ายขึน้

11. สามารถแยกแยะลาํดบัความสาํคญัของงาน เพ่ือกาํหนดระยะเวลาทาํงานได้

12. สามารถกาํหนดคณุสมบตัิของพนกังานใหมท่ี่จะรบัไดง้่ายขึน้และตรงมากขึน้

13. ทาํใหบ้รษัิทสามารถปรบัปรุงระเบียบแบบแผนการทาํงานใหเ้หมาะสมย่ิงขึน้ได้

14. ยติุความขดัแยง้และเสรมิสรา้งความสมัพนัธใ์นการประสานระหวา่งหนว่ยงาน

15. สามารถกาํหนดงบประมาณและทิศทางการทาํงานของหนว่ยงานได้

16. เป็นขอ้มลูในการสรา้งฐานขอ้มลูของบรษัิทตอ่ไปนี ้

17. การศกึษาและเตรยีมการในการขยายงานตอ่ไปนี ้

18. การวิเคราะหค์า่ใชจ่้ายกบัผลงานและปรมิาณกาํลงัคนของหนว่ยงานได้

19. ผูบ้งัคบับญัชาบรหิารงานไดส้ะดวก และรวดเรว็ขึน้

20. เกิดระบบการบรหิารงานโดยสว่นรว่มสาํหรบัผูบ้งัคบับญัชาคนใหมใ่นการรว่มกนัเขียนคูมื่อ

ประโยชนข์องคูมื่อการปฏิบตัิงานท่ีมีตอ่ผูป้ฏิบติังาน

1. ไดร้บัทราบภาระหนา้ท่ีของตนเองชดัเจนย่ิงขึน้

2. ไดเ้รยีนรูง้านเรว็ขึน้ทัง้ตอนท่ีเขา้มาทาํงานใหม/่หรอืผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีตอ่ตนเองชดัเจน

3. ไดท้ราบความหวงั (Expectation) ของผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีตอ่ตนเองชดัเจน

4. ไดร้บัรูว้า่ผูบ้งัคบับญัชาจะใชอ้ะไรมาเป็นตวัประเมินผลการปฏิบติังาน

5. ไดเ้ขา้ใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกนัทัง้หนว่ยงาน

6. สามารถช่วยเหลืองานซึง่กนัและกนัได้

7. เขา้ใจหวัหนา้งานมากขึน้ ทาํงานดว้ยความสบายใจ

8. ไมเ่ก่ียงงานกนั รูห้นา้ท่ีของกนัและกนัทาํใหเ้กิดความเขา้ใจที่ดีตอ่กนั

9. ไดท้ราบจดุบกพรอ่งของงานแตล่ะขัน้ตอนเพ่ือนาํมารปรบัปรุงงานได้

10. ไดเ้รยีนรูง้านของหนว่ยงานไดท้ัง้หมด ทาํใหส้ามารถพฒันางานของตนเองได้

11. มีขัน้ตอนในการทาํงานท่ีแนน่อน ทาํใหก้ารทาํงานไดง่้ายขึน้

12. รูจ้กัวางแผนการทาํงานเพ่ือใหผ้ลงานออกมาตามเปา้หมาย

13. สามารถใชเ้ป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะหง์านใหท้นัสมยัอยูต่ลอดเวลา

14. สามารถแบง่เวลาใหก้บังานตา่ง ๆ ไดอ้ยา่งถกูตอ้งเหมาะสม

15. รูข้อบเขตสายการบงัคบับญัชาทาํงานใหก้ารประสานงานง่ายขึน้

16. ไดเ้ห็นภาพรวมของหนว่ยงานตา่ง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกนัเขา้ใจงานมากขึน้

17. สามารถทาํงานไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพมากย่ิงขึน้ เพราะมีส่ิงท่ีอา้งอิง



18. ไดร้บัรูว้า่ตนเองตอ้งมีการพฒันาอะไรบา้งเพ่ือใหไ้ดต้ามคณุสมบติัท่ีตอ้งการ

19. ไดเ้รยีนรูแ้ละรบัทราบวา่เพ่ือนรว่มงานทาํอะไร เขา้ใจกนัและกนัมากขึน้

20. ไดร้บัรูว้า่งานท่ีตนเองทาํอยูน่ัน้สาํคญัตอ่หนว่ยงานอยา่งไร เกิดความภาคภมิูใจ

ความหมายองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล มีช่ือยอ่เป็นทางการวา่ อบต. มีฐานะเป็นนิติบคุคล และเป็นราชการบรหิารสว่นทอ้งถ่ินรูปแบบหนึง่

ซึง่จดัตัง้ขึน้ตามพระราชบญัญตัิสภาตาํบลและองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมจนถงึฉบบัท่ี 6 พ.ศ.

2552 โดยยกฐานะจากสภาตาํบลท่ีมีรายไดโ้ดยไมร่วมเงินอดุหนนุในปีงบประมาณท่ีลว่งมาติดตอ่กนัสามปีเฉล่ียไมต่ ํ่ากวา่ปี

ละหนึง่แสนหา้หม่ืนบาท

(ปัจจบุนั ณ วนัท่ี 30 กนัยายน พ.ศ. 2557 มีองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ทัง้สิน้ 5,335 แหง่)

รูปแบบองคก์าร

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ประกอบดว้ย สภาองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล และนายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

1. สภาองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ประกอบดว้ยสมาชิกสภาองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล จาํนวนหมูบ่า้นละสองคน ซึง่เลือกตัง้ขึน้

โดยราษฎรผ์ูมี้สิทธิเลือกตัง้ในแตล่ะหมูบ่า้นในเขตองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลนัน้ กรณีท่ีเขตองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลใดมีเพียง

หนึง่หมูบ่า้นใหมี้สมาชิกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลจาํนวนหกคน และในกรณีมีเพียงสองหมูบ่า้นใหมี้สมาชิกองคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบล หมูบ่า้นละสามคน

2. องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลมีนายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล หนึง่คน ซึง่มาจากการเลือกตัง้ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินโดยตรง การ

เลือกตัง้โดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวา่ดว้ยการเลือกตัง้สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรอืผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน

การบรหิาร

กฎหมายกาํหนดใหมี้คณะกรรมการบรหิาร อบต. (ม.58) ประกอบดว้ยนายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล 1 คน และใหน้ายก

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลแตง่ตัง้รองนายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล 2 คน ซึง่เรยีกวา่ ผูบ้รหิารขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

หรอืผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน

อาํนาจหนา้ท่ีของ อบต.

อบต.มีหนา้ท่ีตามพระราชบญัญตัิสภาตาํบล และองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. 2537 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 3 พ.ศ.
2542)
1. พฒันาตาํบลทัง้ในดา้นเศรษฐกิจ สงัคม และวฒันธรรม (มาตรา 66)

2. มีหนา้ท่ีตอ้งทาํตามมาตรา 67 ดงันี ้

- จดัใหมี้และบาํรุงทางนํา้และทางบก

- การรกัษาความสะอาดของถนน ทางนํา้ ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทัง้การกาํจดั ขยะมลูฝอยและส่ิงปฏิกลู

- ปอ้งกนัโรคและระงบัโรคติดตอ่

- ปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั

- สง่เสรมิการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม

- สง่เสรมิการพฒันาสตรี เด็กและเยาวชน ผูส้งูอายแุละพิการ



- คุม้ครอง ดแูลและบาํรุงรกัษาทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม

- บาํรุงรกัษาศิลปะ จารตีประเพณี ภมิูปัญญาทอ้งถ่ินและวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน

- ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย

3. มีหนา้ท่ีท่ีอาจทาํกิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดงันี ้

- ใหมี้นํา้เพ่ือการอปุโภค บรโิภคและการเกษตร

- ใหมี้และบาํรุงไฟฟา้หรอืแสงสวา่งโดยวิธีอ่ืน

- ใหมี้และบาํรุงรกัษาทางระบายนํา้

- ใหมี้และบาํรุงสถานท่ีประชมุ การกีฬา การพกัผ่อนหยอ่นใจและสวนสาธารณะ

- ใหมี้และสง่เสรมิกลุม่เกษตรกร และกิจการสหกรณ์

- สง่เสรมิใหมี้อตุสาหกรรมในครอบครวั

- บาํรุงและสง่เสรมิการประกอบอาชีพ

- การคุม้ครองดแูลและรกัษาทรพัยสิ์นอนัเป็นสาธารณสมบตัิของแผ่นดิน

- หาผลประโยชนจ์ากทรพัยสิ์นของ อบต.

- ใหมี้ตลาด ทา่เทียบเรอื และทา่ขา้ม

- กิจการเก่ียวกบัการพาณิชย์

- การทอ่งเท่ียว

- การผงัเมือง

อาํนาจหนา้ท่ีตามแผนและขัน้ตอนการกระจายอาํนาจ

พระราชบญัญตัิกาํหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอาํนาจใหแ้ก่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 กาํหนดให้ อบต.มี

อาํนาจและหนา้ท่ีในการจดัระบบการบรกิารสาธารณะ เพ่ือประโยชนข์องประชาชนในทอ้งถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดงันี ้

1. การจดัทาํแผนพฒันาทอ้งถ่ินของตนเอง

2. การจดัใหมี้ และบาํรุงรกัษาทางบกทางนํา้ และทางระบายนํา้

3. การจดัใหมี้และควบคมุตลาด ทา่เทียบเรอื ทา่ขา้ม และท่ีจอดรถ

4. การสาธารณปูโภคและการก่อสรา้งอ่ืน ๆ

5. การสาธารณปูการ

6. การสง่เสรมิ การฝึก และการประกอบอาชีพ

7. คุม้ครอง ดแูล และบาํรุงรกัษาทรพัยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอ้ม

8. การสง่เสรมิการทอ่งเท่ียว

9. การจดัการศกึษา

10. การสงัคมสงเคราะห์ และการพฒันาคณุภาพชีวิตเดก็ สตรี คนชรา และผูด้อ้ยโอกาส

11. การบาํรุงรกัษาศิลปะ จารตีประเพณี ภมิูปัญญาทอ้งถ่ิน และวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน

12. การปรบัปรุงแหลง่ชมุชนแออดั และการจดัการเก่ียวกบัท่ีอยูอ่าศยั

13. การใหมี้ และบาํรุงรกัษาสถานท่ีพกัผ่อนหยอ่นใจ



14.การสง่เสรมิกีฬา

15. การสง่เสรมิประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน

16. สง่เสรมิการมีสว่นรว่มของราษฎรการพฒันาทอ้งถ่ิน

17. การรกัษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรยีบรอ้ยของบา้นเมือง

18. การกาํจดัมลูฝอย ส่ิงปฏิกลู และนํา้เสีย

19. การสาธารณสขุ การอนามยัครอบครวั และการรกัษาพยาบาล

20. การใหมี้ และควบคมุสสุาน และการรกัษาพยาบาล

21. การควบคมุการเลีย้งสตัว์

22. การจดัใหมี้ และควบคมุการฆา่สตัว์

23. การรกัษาความปลอดภยั ความเป็นระเบียบเรยีบรอ้ย และการอนามยั โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ

24. การจดัการ การบาํรุงรกัษา และการใชป้ระโยชนจ์ากป่าไม้ ท่ีดิน ทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม

25. การผงัเมือง

26. การขนสง่ และการวิศวกรรมจราจร

27. การดแูลรกัษาท่ีสาธารณะ

28. การควบคมุอาคาร

29. การปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั

30. การรกัษาความสงบเรยีบรอ้ย การสง่เสรมิและสนบัสนนุการปอ้งกนัและรกัษาความปลอดภยัในชีวิตและทรพัยสิ์นกิจอ่ืนใด

ท่ีเป็นผลประโยชนข์องประชาชนในทอ้งถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกาํหนด

บทบาทหนา้ท่ีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

บทบาทภารกิจตามพระราชบญัญติัสภาตาํบล และองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. 2537 จากบทบญัญติัแหง่พระราชบญัญติั

สภาตาํบล และองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. 2537 สว่นท่ี 3 เรือ่งอาํนาจหนา้ท่ีขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบล มาตรา 66

กาํหนดให้ "องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ทัง้ในดา้นเศรษฐกิจ สงัคม และวฒันธรรม" ซึง่ถือไดว้า่ เป็นกรอบภาระหนา้ท่ีหลกัของ

อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบญัญตัิรฐัธรรมนญูแหง่อาณาจกัรไทย พ.ศ. 2540 วา่ดว้ยการปกครองทอ้งถ่ิน มาตรา 289

บญัญตัิวา่ "องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน ยอ่มมีหนา้ที่บาํรุงรกัษาศิลปะ จารตีประเพณี ภมิูปัญญาทอ้งถ่ิน หรอืวฒันธรรมอนัดี

ของทอ้งถ่ิน" และ "องคก์ารปกครองสว่นทอ้งถ่ิน ยอ่มมีสิทธิท่ีจะจดัการศกึษาอบรมของรฐั..." นอกจากนี ้ มาตรา 290 ยงัได้

กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน มีอาํนาจหนา้ท่ีในการจดัการ การบาํรุงรกัษา และการใชป้ระโยชนจ์าก

ทรพัยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอ้มท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีตน เพ่ือการสง่เสรมิ และรกัษาคณุภาพส่ิงแวดลอ้มอีกดว้ย

ดงันัน้ กรอบภาระหนา้ท่ีของ อบต. จงึครอบคลมุทัง้ดา้นเศรษฐกิจ (รวมถงึการสง่เสรมิอาชีพ การอตุสาหกรรมในครวัเรอืน และ

อ่ืน ๆ) ดา้นสงัคม และวฒันธรรม (รวมถงึการสาธารณสขุ การสง่เสรมิ และรกัษาคณุภาพส่ิงแวดลอ้ม การศกึษาอบรม ศิลปะ

จารตีประเพณี ภมิูปัญญาทอ้งถ่ิน และอ่ืน ๆ ) ซึง่ปรากฏอยูใ่นบทบญัญติัสภาตาํบล และองคก์ารบรหิารตาํบล พ.ศ.2537 โดย

กาํหนดเป็นภารกิจหนา้ท่ีท่ีตอ้งทาํ และอาจทาํ

1. องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล (อบต.) มีอาํนาจหนา้ท่ีในการพฒันาตาํบลทัง้ในดา้นเศรษฐกิจ สงัคม และวฒันธรรม (มาตรา 66)



2. องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล (อบต.) มีหนา้ท่ีตอ้งทาํในเขตองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ดงัตอ่ไปนี ้ (มาตรา 67)

(1) จดัใหมี้และบาํรุงรกัษาทางนํา้

(2) การรกัษาความสะอาดของถนน ทางนํา้ ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทัง้การกาํจดัขยะมลูฝอยและส่ิงปฏิกลู

(3) ปอ้งกนัโรคและระงบัโรคติดตอ่

(4) ปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั

(5) สง่เสรมิการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม

(6) สง่เสรมิการพฒันาสตรี เด็กและเยาวชน ผูส้งูอายแุละพิการ

(7) คุม้ครอง ดแูลและบาํรุงรกัษาทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม

(8) บาํรุงรกัษาศิลปะ จารตีประเพณี ภมิูปัญญาทอ้งถ่ินและวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน

(9) ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจดัสรรงบประมาณหรอืบคุลากรใหต้ามความจาํเป็นและสมควร (ความเดิม

ในมาตรา 68 (8) ถกูยกเลิกและใชข้อ้ความใหม่แทนแลว้ โดยมาตรา 14 และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภา

ตาํบลและองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2542 ตามลาํดบั)

3. องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล (อบต.) อาจทาํใหเ้ขตองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ดงัตอ่ไปนี ้ (มาตรา 68)

(1) ใหมี้นํา้เพ่ือการอปุโภค บรโิภคและการเกษตร

(2) ใหมี้และบาํรุงไฟฟา้หรอืแสงสวา่งโดยวิธีอ่ืน

(3) ใหมี้และบาํรุงรกัษาทางระบายนํา้

(4) ใหมี้และบาํรุงสถานท่ีประชมุ การกีฬา การพกัผ่อนหยอ่นใจและสวนสาธารณะ

(5) ใหมี้และสง่เสรมิกลุม่เกษตรกร และกิจการสหกรณ์

(6) สง่เสรมิใหมี้อตุสาหกรรมในครอบครวั

(7) บาํรุงและสง่เสรมิการประกอบอาชีพ

(8) การคุม้ครองดแูลและรกัษาทรพัยสิ์นอนัเป็นสาธารณสมบตัิของแผ่นดิน

(9) หาผลประโยชนจ์ากทรพัยสิ์นของ อบต.

(10) ใหมี้ตลาด ทา่เทียบเรอื และทา่ขา้ม

(11) กิจการเก่ียวกบัการพาณิชย์

(12) การทอ่งเท่ียว

(13) การผงัเมือง

(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตาํบลและองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล (ฉบบัท่ี

3) พ.ศ. 2542

บทท่ี 2

สภาพทั่วไปและขอ้มลูพืน้ฐานท่ีสาํคญัของตาํบล

...............................................................
1.ดา้นกายภาพ

1.1 องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาดใหญ่ ตัง้อยูท่างทิศตะวนัออกเฉียงเหนือของอาํเภอสดีา ระยะทางประมาณ 17



กิโลเมตร โดยนบัจากอาํเภอสีดา มาตามทางหลวงแผ่นดินสายหลกั หมายเลข 2 (ถนนมิตรภาพ) จนถึงส่ีแยกบา้นหนองแวง

ตาํบลหนองหวา้ อาํเภอบวัลาย แลว้เลีย้วขวามาตามถนนสายบา้นหนองแวง-บา้นหนองตาดใหญ่ จนถึงตาํบลหนองตาดใหญ่

มีอาณาเขตติดตอ่ ดงันี ้

อาณาเขต

ทิศเหนือ ติดตอ่กบั ตาํบลวงัไมแ้ดง อ. ประทาย จ.นครราชสีมา

ทิศใต้ ติดตอ่กบั ตาํบลสดีา อ. สีดา จ.นครราชสีมา

ทิศตะวนัออก ติดตอ่กบั ตาํบลหนัหว้ยทราย อ. ประทาย จ.นครราชสีมา

ทิศตะวนัตก ติดตอ่กบั ตาํบลหนองหวา้ อ. บวัลาย จ.นครราชสีมา

แผนท่ีตาํบลหนองตาดใหญ่โดยสงัเขป

1.2 ลกัษณะภมิูประเทศ

ลกัษณะภมิูประเทศของตาํบลหนองตาดใหญ่ มีลกัษณะเป็นท่ีราบสงูโดยทั่วไปแบบภาค

ตะวนัออกเฉียงเหนือ มีสภาพพืน้ท่ีไมร่าบเรยีบอย่างสมํ่าเสมอ ตาํบลหนองตาดใหญ่ มีลาํหว้ยธรรมชาติผ่าน คือ ลาํหว้ยแยะ

ซึง่ไหลมาจากตาํบลหนองหวา้ ผ่านบรเิวณหมูท่ี่ 8 และหมูท่ี่ 9 ซึง่อยูท่างทิศตะวนัตกของตาํบล ออกไปยงัตาํบลสีดา มีสระนํา้

และหนองนํา้กระจายอยูท่ั่วไปในพืน้ที่ของตาํบลหนองตาดใหญ่ แตมี่ไมม่ากนกั และทางตอนลา่งของตาํบลบรเิวณหมูท่ี่ 6 มีลาํ

หว้ยตน้คอ้ไหลผ่าน

1.3 ลกัษณะภมิูอากาศ

ภมิูอากาศของตาํบลหนอตาดใหญ่ อาํเภอสดีา จงัหวดันครราชสีมา สภาพทั่วไปขึน้อยูก่บัอิทธิพลลมมรสมุ ฤดฝูนจงึมีฝนตกชกุ

ฤดรูอ้นอากาศคอ่นขา้งรอ้น สว่นหนาวอากาศไมห่นาวจดั

2

1.4 ลกัษณะของดิน

ลกัษณะดินโดยทั่วไปของตาํบลหนองตาดใหญ่ เหมาะสมสาํหรบัการทาํนาขา้วโดยมี

ลกัษณะเป็นดินลกึ เนือ้ดินปานกลาง หรอืคอ่นขา้งเป็นทราย มีความอดุมสมบรูณป์านกลางถึงตํ่า พบในสภาพพืน้ท่ีราบหรอื

เกือบราบ มีการระบายนํา้เลว จงึเหมาะในการปลกูขา้วในฤดฝูนและถา้มีการชลประทานในฤดแูลง้ ก็สามารถทาํนาปรงัหรอื

ปลกูพืชผกัหรอืพืชไรต่า่ง ๆ ได้ ในการเพาะปลกูควรมีการชลประทาน และการคดัเลือกพนัธุท่ี์ดีมาใชใ้นการเพาะปลกูซึง่อาจจะ

ประสบภาวะแหง้แลง้ในชว่งฤดฝูนแลง้ รวมทัง้การใชปุ้๋ ยในอตัราที่เหมาะสม

1.5 ลกัษณะของแหลง่นํา้

- สระ 5 แหง่

- บอ่โยก 4 แหง่

- ฝาย 11 แหง่

- บอ่นํา้ 96 บอ่

- อ่ืน ๆ (ประปาดิบ)



1.6 ลกัษณะของไมแ้ละป่าไม้

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาดใหญ่ มีทรพัยากรป่าไม้ เป็นป่าสงวน มีเนือ้ท่ีประมาณ 460 ไร่

2. ดา้นการเมืองการปกครอง

2.1 เขตการปกครอง

ตาํบลหนองตาดใหญ่ ประกอบดว้ยจาํนวน ๙ หมูบ่า้น อยูใ่นเขตองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาด

ใหญ่ ทัง้หมด ไดแ้ก่

หมูท่ี่ ช่ือบา้น จาํนวนครวัเรอืน

1. บา้นหนองตาดใหญ่ 217

2. บา้นหนองตาด 172

3. บา้นหนองจะบก 265

4. บา้นหวันาคาํ 203

5. บา้นดอนเต็ง 149

6. บา้นดอนแสบง 136

7. บา้นโสกนกเตน็ 64

8. บา้นเมืองสงู 189

9. บา้นหนองเทียมพฒันา 126

2.2 การเลือกตัง้

การเลือกตัง้ผูบ้รหิารและสมาชิกสภาองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ตามพระราชบญัญติัสภาตาํบลและองคก์าบรหิารสว่นตาํบล พ.

ศ. 2537 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงปัจจบุนั มีจาํนวน 9 หมูบ่า้น หากมีการเลือกตัง้ในครัง้หนา้ จะมีผูบ้รหิาร จะมีผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน

(นายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) จาํนวน 1 คน จะมีการเลือกตัง้สมาชิกสภาองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล หมูบ่า้น ละ 2 คน 9

หมูบ่า้น รวม 18 คน

3. ประชากร

3.1 ขอ้มลูเก่ียวกบัจาํนวนประชากร

ประชากรทัง้สิน้ จาํนวน 5,515 แยกเป็นชาย 2,781 คน หญิง 2,734 คน มี(ขอ้มลู ณ เดือน มกราคม 2559)

หมูท่ี่ ช่ือบา้น จาํนวนครวัเรอืน จาํนวนประชากร

ชาย หญิง รวม

1. บา้นหนองตาดใหญ่ 217 438 408 846

2. บา้นหนองตาด 172 281 273 554

3. บา้นหนองจะบก 265 490 506 996

4. บา้นหวันาคาํ 203 404 420 824

5. บา้นดอนเต็ง 149 309 291 600

6. บา้นดอนแสบง 136 250 243 493



7. บา้นโสกนกเตน็ 64 107 99 206

8. บา้นเมืองสงู 189 301 297 598

9. บา้นหนองเทียมพฒันา 126 201 197 398

รวมทัง้สิน้ 1,521 2,781 2,734 5,515

3.2 ชว่งอายแุละจาํนวนประชาชน
-
4. สภาทางสงัคม

4.1 การศกึษา

-โรงเรยีนประถมศกึษา จาํนวน 4 แหง่ ไดแ้ก่

1. โรงเรยีนบา้นหนองตาด

2. โรงเรยีนบา้นหวันาคาํ

3. โรงเรยีนบา้นดอนเตง็

4. โรงเรยีนบา้นเมืองสงู

-ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ก่อนวยัเรยีน 5 แหง่ ไดแ้ก่

1. ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นหนองจะบก

2. ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นหวันาคาํ

3. ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นดอนเต็ง

4. ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นดอนแสบง

5. ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นเมืองสงู

4.2 สาธารณสขุ

1. โรงพยาบาลสง่เสรมิสขุภาพตาํบลหนองจะบก

4.3 อาชญากรรม
-
4.4 ยาเสพติด

ปัญหายาเสพติดมีพืน้ท่ีเฝา้ระวงัทัง้ตาํบล

4.5 การสงัคมสงเคราะห์

5. ระบบบรกิารพืน้ฐาน

5.1 การคมนาคมขนสง่

มีถนนลาดยางแอลฟัลส์ ถนนคอนกรตีเสรมิเหลก็ และถนนลกูรงั

หมูท่ี่ จาํนวนสายทางรวม(สาย) ถนนลาดยางแอสฟัลส(์สาย) ถนนคอนกรตีเสรมิเหลก็(สาย) ถนนลกูรงั(สาย) ทางลาํลอง(สาย)
1 10 1 6 3 -
2 5 - 5 - -
3 6 - 2 4 -



4 8 1 4 3 -
5 10 1 6 3 -
6 8 - 6 2 -
7 8 - 5 3 -
8 8 - 5 3 -
9 8 - 4 4 -
รวม 71 3 43 25 -

ถนนเช่ือมระหวา่งตาํบล 1 - 6 -

ถนนในการรบัผิดชอบของหนว่ยงานอ่ืน 1

(ทางหลวงชนบท) - - -

5.2 การไฟฟา้

มีระบบไฟฟา้ครบทกุหมูบ่า้น จาํนวน 1,521 ครวัเรอืน

5.3 การประปา

มีระบบประปา บาดาลหมูบ่า้น จาํนวน 9 หมูบ่า้น

5.4 โทรศพัท์

ปัจจบุนัทกุหมูบ่า้น ใชโ้ทรศพัทเ์คลื่อนท่ีเป็นสว่นใหญ่

5.5 ไปรษณียห์รอืการส่ือสารหรอืการขนสง่ และวสัดุ ครุภณัฑ์

ท่ีทาํการไปรษณียท่ี์ใกลท่ี้สดุ ไดแ้ก่ ไปรษณียอ์าํเภอสีดา หา่งจากตาํบลหนองตาดใหญ่ ประมาณ 15 กิโลเมตร

6. ระบบเศรษฐกิจ

6.1 การเกษตร

ประชากรสว่นใหญ่ประมาณรอ้ยละ 80 ประกอบอาชีพทาํการเกษตรกรรมไดแ้ก่ทาํนา

ปลกูมนัสมัปหลงั ปลกูผกั ท่ีเหลือประกอบอาชีพสว่นตวัและรบัจา้ง

6.2 การประมง
-
6.3 การปศสุตัว์

ตาํบลหนองตาดใหญ่ มีการเลีย้งโค และเลีย้งสกุร ในทกุหมูบ่า้นภายในตาํบลหนองตาดใหญ่ อาํเภอ สีดา จงัหวดันครราชสีมา

6.4 การบรกิาร

1. หนว่ยธรุกิจในเขตองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาดใหญ่

- ป๊ัมนํา้มนั 2 แหง่

- โรงสี 8 แหง่

5
6.5 การทอ่งเท่ียว
-
6.6 อตุสาหกรรม
-



6.7 การพาณิชยแ์ละกลุม่อาชีพ

- กลุม่ทอผา้ไหม 3 กลุม่

6.8 แรงงาน

ประชาชนสว่นใหญ่ประมาณรอ้ยละ 80 ประกบอาชีพทาํการเกษตร ไดแ้ก่ ทาํนา ปลกูมนัสมัปหลงัปลกูผกั ท่ีเหลือประกอบ

อาชีพสว่นตวัและรบัจา้ง

7. เศรษฐกิจพอเพียงทอ้งถ่ิน (ดา้นการเกษตรและแหลง่นํา้)

7.1 ขอ้มลูพืน้ฐานของหมูบ่า้น

มีจาํนวน 9 หมูบ่า้น และมีขอ้มลูพืน้ฐานแตล่ะหมูบ่า้นดงันี ้

หมูท่ี่ ช่ือบา้น จาํนวนครวัเรอืน จาํนวนประชากร พืน้ท่ีไร่

ชาย หญิง รวม

1. บา้นหนองตาดใหญ่ 217 438 408 846

2. บา้นหนองตาด 172 281 273 554

3. บา้นหนองจะบก 265 490 506 996

4. บา้นหวันาคาํ 203 404 420 824

5. บา้นดอนเต็ง 149 309 291 600

6. บา้นดอนแสบง 136 250 243 493

7. บา้นโสกนกเตน็ 64 107 99 206

8. บา้นเมืองสงู 189 301 297 598

9. บา้นหนองเทียมพฒันา 126 201 197 398

รวมทัง้สิน้ 1,521 2,781 2,734 5,515

7.2 ขอ้มลูดา้นการเกษตร

ประชาชนสว่นใหญ่ประมาณรอ้ยละ 80 ประกบอาชีพทาํการเกษตร ไดแ้ก่ ทาํนา ปลกูมนัสมัปหลงัปลกูผกั

7.3 ขอ้มลูดา้นแหลง่นํา้การเกษตร

- ลาํหว้ย 5 แหง่

แหลง่นํา้ท่ีสรา้งขึน้

- สระ 11 แหง่

- บอ่โยก 4 แหง่

- ฝาย 11 แหง่

- บอ่นํา้ 96 บอ่

- อ่ืน ๆ (ประปาดิบ)

7.4 ขอ้มลูดา้นแหลง่นํา้กิน นํา้ใช้ (หรอืนํา้เพ่ือการอปุโภค บรโิภค)

- สระ 11 แหง่



- บอ่โยก 4 แหง่

- ฝาย 11 แหง่

- บอ่นํา้ 96 บอ่

- อ่ืน ๆ (ประปาดิบ)
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8. ศาสนา ประเพณี วฒันธรรม

8.1 การนบัถือศาสนา

ประชาชนสว่นใหญ่นบัถือศาสนาพทุธ โดยมีขอ้มลูศาสนสถาน ดงันี ้

- วดั 6 แหง่ หมู่ 1, หมู่ 3 ,หมู่ 4,หมู่ 5,หมู่ 6 ,หมู่ 8

- สาํนกัสงฆ์ 3 แหง่ คือ หมู่ 3,หมู่ 6,หมู่ 8

8.2 ประเพณีและงานประจาํปี

- ชว่งเดือนเมษายน งานสรงนํา้ผูส้งูอายแุละสรงนํา้พระ

- ชว่งกรกฏาคม งานเขา้พรรษา

- ชว่งเดือนตลุาคม งานออกพรรษา

- ชว่งเดือนพฤศจิกายน งานประเพณีลอยกระทง

8.3 ภมิูปัญญาทอ้งถ่ิน ภาษีถ่ิน

ภมิูปัญญาทอ้งถ่ินท่ีโดดเดน่ คือ

กลุม่อาชีพ จกัรสาน ผลติตะกรา้สานจาํหนา่ย

8.4 สิน้คา้พืน้บา้นและของท่ีละลกึ

กลุม่จกัรสาน กลุม่ทอผา้ไหม

9. ทรพัยากรธรรมชาติ

9.1 นํา้

แหลง่นํา้ธรรมชาติ

- ลาํหว้ย 5 แหง่

แหลง่นํา้ท่ีสรา้งขึน้

- สระ 11 แหง่

- บอ่โยก 4 แหง่

- ฝาย 11 แหง่

- บอ่นํา้ 96 บอ่

- อ่ืน ๆ (ประปาดิบ)

9.2 ป่าไม้

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาดใหญ่ มีทรพัยากรป่าไม้ เป็นป่าสงวน มีเนือ้ท่ีประมาณ 460 ไร่

9.3 ภเูขา



-
9.4 คณุภาพของทรพัยากรธรรมชาติ

โครงสรา้ง

การบรหิารงานองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาดใหญ่

ฝ่ายบรหิาร ฝ่ายนิติบญัญตัิ

โครงสรา้งการแบง่สว่น

ราชการองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาดใหญ่

นกัoyd

บทท่ี 3

การปฏิบติังานตามภารกิจหลกั

ความหมายมาตรฐานการปฏิบติังาน

มาตรฐานการปฏิบติังานถือเป็นเครือ่งมือสาํคญัอยา่งหนึง่ท่ีองคก์ารจะนาํมาใชใ้นการบรหิารงานบคุคล เพราะทัง้ผูบ้รหิารและ

ผูป้ฏิบติังานตา่งจะไดร้บัประโยชนจ์ากการกาํหนดมาตรฐานการปฏิบติังานขึน้มาใชร้ว่มกนั ผูบ้รหิารจะมีเครือ่งมือช่วยควบคมุ

ใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายท่ีกาํหนดไว้ การมอบหมายหนา้ท่ีและการสั่งการสามารถทาํไดโ้ดยสะดวกและรวดเรว็

การประเมินผลการปฏิบติังานมีความยตุิธรรมและนา่เช่ือถือ เน่ืองจากมีทัง้หลกัฐานแ?

ประกาศโดย : องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองตาดใหญ่ -

วนัท่ีประกาศ : 2019-06-27


