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ค าน า 
 

คู่ ม่ือการปฏ่ บ่ ต่ งานขององค่ การบร่ หารส่ วนต าบลบ้านหาด่ฉบ่ บนี้เป่ นส่ วนหนึ่งของการพ่ ฒนา 
คุ่ณภาพการบร่ หารจ่ ดการ เพ่ือใช่้เป่ นเครื่องม่ือในการท างาน่โดยม่ีการจ่ ดท ารายละเอ่ียดของการท างานในส วน
งาน่และกองต่ างๆ่ในองค่ การบร่ หารส่ วนต าบลบ้านหาด่อย างเป่ นระบบและครบถ่้วน่่แสดงให่้เห่ นถ่ึงข ้นตอนใน
การปฏ่ บ่ ต่ งานรายละเอ่ียดงานและมาตรฐานคุ่ณภาพงานเพ่ือก าหนดเป่ นมาตรฐานในการปฏ่ บ่ ต่ งานให่้บรรลุ่ตาม
ข่้อก าหนดที่ส าค ญและสามารถสนองตอบความต่้องการของผู่้ร่ บบร่ การและผู่้ม่ีส่ วนได่้ส่ วนเส่ียเป่ นส าค ญโดยม่ีการ 
ว่ เคราะห่ กระบวนการที่ส าค ญเป่ นกระบวนการหล่ ก่ที่ช่ วยสร่้างคุ่ณค่ าผู่้ร่ บบร่ การและผู่้ม่ีส่ วนได่้ส่ วนเส่ียเพ่ื่อให้ 
บรรลุ่พ่ นธก่ จของส่ วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสน่ บสนุ่นที่ส าค ญต่ างๆ สามารถน าไปใช้ประโยชน่ ในการเพ่ ่ม 
ประส่ ทธ่ ภาพในการปฏ่ บ่ ต่ งานของฝ่ ายต่ างๆ่สามารถบอกท่ ศทางการท างานทีม่่ีจุ่ดเร่ ่มต่้นและจุ่ดส ้นสุ่ดม่ีค าอธ บาย
ความจ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏ บ ต งานได้ใช้ในการอ้างอ่ ง ม ให้เก่ ดความผ ดพลาดในการท างาน 

 

คณะผู่้จ่ ดท าม่ีความมุ่ งหว่ งให่้ข่้าราชการที่ปฏ่ บ่ ต่ งานของส่ วนราชการต่ างๆ่ได้น าคู มือการ
ปฏ บ ต งานฉบ บนี้เป็นแนวทางในการปฏ บ ต งานและประชาส่ มพ่ นธ  เพ่ื่อสร่้างความเข่้าใจและเก่ ดความคล่ องต่ วในการ 
ปฏ่ บ่ ต่ งานสามารถน าไปใช่้อ่้างอ่ งในการท างานม่ ให่้เก่ ดความผ่ ดพลาดเพ่ื่อให่้การท างานเป่ นระบบม่ีมาตรฐาน 
เดียวก น และได้ผลล พธ ตามที่ต ้งเป้าหมายไว้ 

 
 
 

                        คณะท างาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 สารบัญ 
 
        

      หน้าที ่
ค าน า         ก. 
บทที่ 1 บทน า         1-7  
บทที่ 2 การปฏิบตัิงานตามภารกิจหลกั                                           8-15 
บทที่ 3 ระบบการป้องกนั/การตรวจสอบเพ่ือปอ้งกนัการละเว้น             15-26 
          การปฏิบตัหิน้าที่ในภารกิจหลกั 

------------------------------------- 


