
 
 

 
   
การจัดท าคู่มือการปฎิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบนาหนัง  เนื่องจากในปัจจุบันองค์การ

บริหารส่วนต าบลนาหนังมีภารกิจทีต่้องรบัผดิชอบเพิ่มมากข้ึน  มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของบุคลากร
ในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการ
ปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบ
แผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และ
การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การ
ปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการจดัระเบียบให้กับองค์กร  
การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร   องค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง  จึงออก
คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง   ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล
นาหนังดังนี ้

1 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  5  งาน  ดังนี้ 
   1.1  งานบริหารทั่วไป 
   1.2  งานพัฒนาชุมชน 
   1.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.4  งานแผนและนโยบาย 
   1.5  งานกฎหมายและคดี 
2. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังนี้ 
   2.1  งานการเงิน 
   2.2  งานบัญชี 
   2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
3. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังนี้ 
   3.1  งานก่อสร้าง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   3.3  งานผังเมือง 
   3.4  งานประสานสาธารณูปโภค 
4.  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้ 
   4.1  งานบริหารการศึกษา 
   4.2  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
   4.3  งานกีฬาและนันทนาการ 

 (ท่ีมา) 
 



5.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังนี้ 
   5.1  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   5.2  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   5.3  งานควบคุมโรคติดต่อ 
   5.4  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 

 
 
 

    
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10.  เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่าง

รวดเร็ว   
 

 
 
 
 
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงาน

จ้างทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสั งกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ์
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาหนังที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ ค ร อ บ ค ลุ ม ตั้ ง แ ต่ ข้ั น ต อ น เ ริ่ ม ต้ น จ น ถึ ง สิ้ น สุ ด ก ร ะ บ ว น ง า น นั้ น

 (วตัถุประสงค)์ 
 

 (ขอบเขต  ) 
 



 


