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คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ส าหรับงานบริหารงานทั่วไป 

เพ่ือเป็นแนวทางเบื้องต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ   เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานน าไปใช้ในการจัดระบบงานรู้จัก
วิธีการท างานให้ง่าย จัดระบบเอกสารให้เป็นทางสามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบวินัยในการ
ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการฎิบัติงานฉบับนี้ จะ
เป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรู้ที่
ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางใน
การพัฒนา ระบบการด าเนินงานต่างๆ อย่างเป็นระบบ 

หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหาก มีข้อเสนอแนะ 
ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข ขอน้อมนับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป  
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
             สายงานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่เช่นการศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงาน
อ่ืนๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เอกชน ประชาชน เพ่ือติดตามผล
การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานนิติการงาน
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ งานการรักษาความสงบภายใน งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร 
งานวางแผนสถิติและวิชาการ งานส่งเสริมและสนับสนุนความเข้มแข็งของชุมชน เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 1.หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

                  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการ ภายในส านักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงาน 
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านบริหาร
จัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติเพ่ือท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร ส านักงานในด้านต่างๆ  
1.2 ช่วยวางแผนติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากร บุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ 
เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย ที่ก าหนด  
1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อ การค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทาง
ราชการที่ส าคัญ  
1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
วินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
1.5 ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึกการคัดแยกประเภท และ
การจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ สมบูรณ์  
1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม เอกสาร การน าเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการต่างๆ นั้น 
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ  
1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด  
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1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด  
1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  
1.10 วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน  
1.11 ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพื่อเป็นการให้ประชาชนเกิด ความรู้ความเข้าใจและสะดวก
รวดเร็วในการท างาน  
2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ ส านัก กอง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
หน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แก่ หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล และเกิดความเข้าใจในงาน และ
หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน ด้านบริหารจัดการภายใน
ส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อย
กว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ  
ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
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ค าอธิบายขอบเขตของเนื้อหาในแต่ละเรื่อง  

คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานในแต่ละต าแหน่งงาน ที่ซึ่งก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ซึ่งต้องประกอบด้วยค าอธิบายงานที่ปฏิบัติ วัตถุประสงค์ และเนื้อหา ขั้นตอน วิธีการ แนวทางปฏิบัติ สรุป
ปัญหาและอุปสรรค ทั้งวิธีแก้ไขปัญหาข้อเสนอแนะ  พร้อมทั้งต้องระบุ กฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน และระบุช่องทางในการเข้าถึงเอกสาร หรือชุดข้อมูลองค์ความรู้ในต าแหน่งงานที่จัดท าขึ้น  
เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

เรื่อง : การติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
ตามโครงการ อบต.ดงมหาวันสัญจร 

ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
            โครงการ อบต.ดงมหาวันสัญจรในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน  จ านวน  11 หมู่บ้าน  ต้อง
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย  เช่น ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ องค์กร
เอกชนต่างๆ เพ่ือเป็นการให้บริการแก่ประชาชนผู้เข้าร่วมโครงการ  เป็นการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลปัญหาความเดือดร้อน
ต่างๆของประชาชนในพ้ืนที่ต าบลดงมหาวัน เพ่ือรายงานผู้บริหารและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  
ทั้งยังเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริในพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดชมหิตลาธิเบศรรามาธิบดีจักรีนฤบดินทรสยามินทราธิราช บรมนาถบพิตร พระมหากษัตริย์ล าดับที่ 9 แห่ง
ราชวงศ์จักรี พระราชทานให้ประชาชนชาวไทยเป็นแนวคิดท่ีตั้งอยู่บนรากฐานของวัฒนธรรมไทยเป็นแนวทางการพัฒนาขั้น
พ้ืนฐานที่ตั้งอยู่บนทางสายกลาง และความไม่ประมาท โดยค านึงถึงความพอประมาณ ความมีเหตุมีผลการสร้างภูมิคุ้มกัน
ในตัวเอง ตลอดจนการใช้ความรู้และคุณธรรมเพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการด าเนินชีวิต  ซึ่งจะน าไปสู่ความสุขในชีวิตที่แท้จริง
เพ่ือให้ประชาชนสามารถพ่ึงพาตนเองได้และน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการด ารงชีวิตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ได้รับความรู้เรื่องระเบียบ กฎหมายเบื้องต้นต่างๆ ได้รับรู้ข้อมูลตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวาสิ่งที่สื่อความหมายใหรเูรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะ
ท าไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆและไมวาจะไดจัดท าไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ
แผนผัง แผนที่ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าใหสิ่งที่
บันทึกไวปรากฏขอมูลขาวสาร ของราชการ”หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ 
หนวยงานของรัฐไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชนอย่างถูกต้อง  
ได้ทราบถึงประโยชน์ของการมีคู่มือบริการประชาชนตาม  พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ ราชการทางปกครอง    
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต” หมายความว่า บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติก าหนดให้การด าเนินการใดหรือการประกอบ
กิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะด าเนินการได้“ค าขอ” หมายความว่า ค าขออนุญาต   “อนุญาต” หมายความว่า 
การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระท าการใดที่มีกฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระท าการนั้น และให้
หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต การอนุมัติการจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการ
ให้อาชญาบัตรด้วย ประชาชนได้รับรู้ถึงภารกิจและบทบาทอ านาจและหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน  
รวมถึงการมีส่วนร่วมระหว่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน กับประชาชน  องค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน
ตลอดจนเป็นเวทีแสดงความคิดเห็นของประชาชนในพ้ืนที่ต าบลดงมหาวัน ทั้งยังเป็นกิจกรรม  บูรณาการร่วมกันระหว่าง
ภาครัฐ เอกชน และประชาชน  องค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวันได้รับรู้ถึงปัญหา  และความต้องการที่แท้จริงของ
ประชาชนในพ้ืนที่  สามารถน าปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนมาแก้ไขได้ตรงจุด  ท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลดงมหาวัน 
 



-4- 

ล าดับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอโครงการ 

อบต.ดงมหาวันสัญจร ฯ  

ประสานวิทยากรอบรมให้ความรู้ตามหัวข้อ 

1.หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ตามแนว
พระราชด าริ 

2.กฏหมายทั่วไปที่ประชาชนควรรู้ 

3.พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

4.พรบ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5.ระเบียบ กฎหมายต่างๆ อ านาจหน้าที่ ภารกิจ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวันต่อ
ประชาชน 

ท าหนังสือประชาสัมพันธ์ 

ส่วนราชการ และหน่วยงาน
เอกชนที่เกี่ยวข้อง ท าหนังสือประชาสัมพันธ์ / 

น ารถยนต์ส่วนกลางของ 
อบต.  ร่วมประชาสัมพันธ์ 

การจัดกิจกรรมทุกหมู่บ้านใน
พ้ืนที่ต าบลดงมหาวัน 

สรุปผลการด าเนินงานหลังจากด าเนินการตาม
โครงการอบต.ดงมหาวันสัญจรต่อผู้บริหาร 

น าปัญหาที่ชาวบ้านประสบความเดือดร้อนเสนอต่อ
คณะผู้บริหารเพ่ือด าเนินการหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

ผลการพิจารณา 
ผ่าน 

ด าเนินกิจกรรมและอบรมให้ความรู้กับประชาชน 

ตามโครงการ อบต.ดงมหาวันสัญจร 

 

 

ติดตาม/ประเมินผล
โครงการ 
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ปัญหาและอุปสรรค 
1. ประชาชนในพ้ืนที่ต าบลดงมหาวันท าอาชีพการเกษตร  จึงเป็นช่วงฤดูเพาะปลูกและฤดูเก็บเกี่ยวพืชตลอดทั้งปี    
ห้วงเวลาการจัดกิจกรรมมีเวลาจ ากัด 
2. ประชาชนไม่เห็นความส าคัญของโครงการในปีแรกๆท่ีจัดกิจกรรม 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดความยุ่งยากในการประสานงานก าหนดวันจัดกิจกรรมของหมู่บ้าน จ านวน   11  หมู่บ้าน 
 
วิธีการแก้ไขและข้อเสนอแนะ  
1. การด าเนินการโครงการต้องจัดไม่ตรงกับฤดูเพาะปลูกและฤดูเก็บเกี่ยวของชาวบ้าน 
2. การเลือกหัวข้อการอบรมให้ความรู้ที่เข้าใจง่ายๆ  เน้นประโยชน์ที่ประชาชนจะน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันอย่างแท้จริง  
ประชาชนจะสนใจฟังและเข้าได้ง่าย 
3. จัดการประชุมหารือเพ่ือก าหนดวันจัดกิจกรรมให้ เหมาะสม ในพ้ืนที่จ านวน 11 หมู่บ้าน โดยท าเป็นตารางการ
ปฏิบัติงานเพื่อแนบตัวโครงการ  

 
 
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  หมวด ๒ 
การก าหนดอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ(๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนา
ท้องถิ่น 
2.พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552  
ส่วนที่ 3 อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตร 69/1 
3.พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
4. พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ.2558 
5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   พ.ศ.2547 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้าฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
8. แผนพัฒนาจังหวัดเชียงราย ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  4 ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพย์กรมนุษย์และคุณภาพชีวิตเพ่ือให้
ประชาชนอยู่เย็นเป็นสุข 
9. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  
ช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 

- เว็บไซต์ อบต.ดงมหาวัน www.dongmahawan.go.th  หัวข้อ การจัดการองค์ความรู้ 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ดงมหาวัน 
- เบอร์โทรศัพท์ 094 - 6169936 วิไลวรรณ นามวงค์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
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                   เรื่อง  :  จัดตั้งศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) 
 
ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
                         เพ่ือให้การบริการประชาชนเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 6 บัญญัติให้ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การ
บริหารราชการเพ่ือบรรลุเป้าหมาย ดังต่อไปนี้  
(๑) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน  
(๒) เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจรัฐ  
(๓) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ  
(๔) ไม่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจ า เป็น  
(๕) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์  
(๖) ประชาชนได้รับการอ านวยสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  
(๗) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่าง สม าเสมอ สอดคล้องกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
0812/ว8963 ลงวันที่ 25 กันยายน 2566 เรื่องแนวทางการด าเนินการส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
เป็นศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการ แบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) โดยก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดตั้งและด าเนินการ ศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ดังนั้น เพ่ือให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประชาชนเข้าถึงการบริการของหน่วยรัฐ
อย่างทั่วถึง องค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวันได้ด าเนินการเรื่องการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบ
เบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ ประชาชน และอ านวยความ
สะดวกต่อการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องมีข้ันตอน /กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงจัดตั้งศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : 
OSS)  

 
วิธีการและขั้นตอน 
1. แจ้งค าร้อง ณ ศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) ส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลดงมหาวัน อ าเภอเวียงเชียงรุ้ง  จังหวัดเชียงราย (วัน และเวลาราชการ)  
2. แจ้งค าร้องออนไลน์บนเว็บไซต์หลักขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน www.dongmahawan.go.th 
3. เจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ด าเนินการประสานส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตามใบแจ้งค าร้อง ที่ประชาชนมาติดต่อ 
4. จัดท าค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน เรื่อง จัดตั้งศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service : OSS) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน  
5. จัดท าค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการ
เบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน 
6. ศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (One Stop Service : OSS) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน 
ให้บริการประชาชน แบบเบ็ดเสร็จ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวัน 
7. ค าสั่งนี้บังคับใช้นับแต่วันออกค าสั่งเป็นต้นไป 
 
 

http://www.dongmahawan.go.th/
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ปัญหาและอุปสรรค 
1.ประชาชนบางท่านเขียนหนังสือไม่ได้  
2.ประชาชนไม่ได้เตรียมส าเนาเอกสารมายื่น 
 
วิธีการแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
1.เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์เป็นผู้เขียนค าร้องแทนประชาชนที่มาติดต่อ 
2.เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์บริการถ่ายเอกสารให้กับประชาชนที่มาติดต่อเพ่ือแนบเป็นหลักฐานตามค าร้อง  

 
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0812/ว8963 ลงวันที่ 25 กันยายน 2566 เรื่อง แนวทางการ
ด าเนินการส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการการเป็นศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการ แบบเบ็ดเสร็จ  
(One Stop Service : OSS) 

   
ช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 

- เว็บไซต์ อบต.ดงมหาวัน www.dongmahawan.go.th  หัวข้อ การจัดการองค์ความรู้ 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ดงมหาวัน 
- เบอร์โทรศัพท์ 094 - 6169936 วิไลวรรณ นามวงค์ ต าแหนง่ นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
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เรื่อง  :  อาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก 

ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 

              กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขับเคลื่อนการจัดการ ขยะมูลฝอยให้มี
ประสิทธิภาพประกอบกับอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก (อถล.) เป็นกลไกส าคัญในการท างานเพ่ือปกป้องและรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่ งแวดล้อมในท้องถิ่นทุกด้าน ทั้ งอากาศ น้ า ดิน ป่าไม้  การจัดการมลพิษ และ
ทรัพยากรธรรมชาติ ก่อให้เกิดการท างานบนหลักการจิตอาสา เสริมสร้างจิตส านึก ความสามัคคี และหวงแหน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ของตนเองและเพ่ือให้การด าเนินการของอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลกบังเกิด
ผลเป็นรูปธรรม ขยายผลเป็นวงกว้างและมีการจัดกิจกรรมในพ้ืนที่อย่างยั่งยืน 

ล าดับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือประชาสัมพันธ์ 
ส่วนราชการ และหน่วยงาน

เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติกิจกรรมตาม 
แผนการด าเนินงานประจ าปี 

สรุปผลการด าเนินงานหลังจากด าเนินการ 

รายงานสถิติผู้สมัคร อาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก 
ให้อ าเภอเวียงเชียงรุ้งทราบ ทุกไตรมาส 

ประกาศรายชื่อ
คณะกรรมการฯ 

ประชุม คัดเลือกคณะกรรมการ  

อาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก  

จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 

 

ด าเนินกิจกรรม ต่างๆ 
และอบรมให้ความรู้กับประชาชน 

 

 

ประกาศรับสมัคร  
อาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก  

 

ประชาสัมพันธ์ 
กิจกรรมต่างๆใน เว็บไซต์ อบต.ทุกครั้ง 
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ปัญหาและอุปสรรค 
1.นัดวันประชุมคณะกรรมการอาสามสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก มาไม่ครบทุกท่าน 
2.การจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีมีความยุกยาก มีความคิดหลากหลาย 
3.เจ้าหน้าที่ลืมรายงานอ าเภอเวียงเชียงรุ้งทราบทุกไตรมาส  
4.การท าสถิติผู้สมัครอาสามสมัครท้องถิ่นรักษ์โลกมีความยุกยากมาก เพราะมีจ านวนมาก 
 
 
วิธีการแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

1.ท าหนังสือ และโทรประสานคณะกรรมการอาสามสมัครท้องถิ่นรักษ์โลกทุกครั้ง ในการนัดประชุม 
2.ท าแนวทางและล าดับขั้นตอนในการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี มีตัวเลือกให้คณะกรรมการฯ 
3.ก าหนดการรายงานอ าเภอเวียงเชียงรุ้งทุกไตรมาส ไว้ในแผนการด าเนินงานด้วย 
4.จัดท าสถิติผู้สมัครอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลกไว้ใน คอมพิวเตอร์ช่วยประมวนผล / ค้นหาข้อมูลได้ง่าย 

 

ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ มาตรา 67 (2) (7) 
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ในการรักษาความสะอาดของถนน 
ทางน้ า  ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล และคุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากร 
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 
16 ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ 
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ดังนี้ (17) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง (18) การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2557 ข้อ 7 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ต้องเป็น
เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ โดยค านึงถึงความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ 
5. แผนพัฒนาจังหวัดเชียงราย ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  4 ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพย์กรมนุษย์และคุณภาพชีวิตเพ่ือให้
ประชาชนอยู่เย็นเป็นสุข 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
ช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 

- เว็บไซต์ อบต.ดงมหาวัน www.dongmahawan.go.th  หัวข้อ การจัดการองค์ความรู้ 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ดงมหาวัน 

- เบอร์โทรศัพท์ 094 - 6169936 วิไลวรรณ นามวงค์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

 


