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บทที่ 1
บทนำ
หลักการและเหตุผล

จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537  แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 องค์การบริหาร                 ส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล

1. จัดให้มี และบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก

2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล

3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ

4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ

7. คุ้มครองดูแล และบำรุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

8. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจำเป็นและสมควร

ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 กำหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดทำคู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลตากแดด มีเป้าประสงค์ในการนำมาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดำเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดทำแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร นำไปสู่ความสำเร็จ บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบและครบถ้วน

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
· เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ
· ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น
· มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน
· สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน
วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดสำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้หน่วยงานต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จที่แน่นอนเดิ่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน

2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน

3. เป็นคู่มือในการสอนงาน

4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน

5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน

6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน

8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้

9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน

10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น

11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้

12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น

13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้

14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน

15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้

16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้

17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้

18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้

19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น



20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน

1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น

2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน

3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน

4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน

5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน

6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้

7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ

8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน

9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมารปรับปรุงงานได้


10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้

11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น

12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย


13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา

14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม

15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น

16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น

17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง

18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ

19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น

20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ
ความหมายองค์การบริหารส่วนตำบล


องค์การบริหารส่วนตำบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตำบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ำกว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท
(ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2557 มีองค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง)
รูปแบบองค์การ


องค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


1. สภาองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวนหมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนตำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบลจำนวนหกคน และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบล หมู่บ้านละสามคน


2. องค์การบริหารส่วนตำบลมีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น
การบริหาร


กฎหมายกำหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 2 คน ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น
อำนาจหน้าที่ของ อบต.


อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)


1. พัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)


2. มีหน้าที่ต้องทำตามมาตรา 67 ดังนี้



- จัดให้มีและบำรุงทางน้ำและทางบก



- การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัด


ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล



- ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ



- ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



- ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม



- ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ



- คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม



- บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น



- ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย


3. มีหน้าที่ที่อาจทำกิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้



- ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร



- ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น



- ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ



- ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ



- ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์



- ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว



- บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ



- การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน



- หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.



- ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม



- กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์



- การท่องเที่ยว



- การผังเมือง
อำนาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ


พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 กำหนดให้ อบต.มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้


1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง


2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ


3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ


4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ


5. การสาธารณูปการ


6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ


7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม


8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว


9. การจัดการศึกษา


10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส


11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น


12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย


13. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ


14.การส่งเสริมกีฬา


15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน


16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น


17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง


18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย


19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล


20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล


21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์


22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์


23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอื่น ๆ 


24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติฯ


25. การผังเมือง


26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร


27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ


28. การควบคุมอาคาร


29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น


บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 กำหนดให้ "องค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ในการจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพื้นที่ตน เพื่อการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย


ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอื่น ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ในบทบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารตำบล พ.ศ.2537 โดยกำหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทำ และอาจทำ


 1. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) มีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 


  2. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 67)



(1) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำ



(2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล



(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ



(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม



(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ



(7) คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม



(8) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น



(9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจำเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 และเพิ่มเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 ตามลำดับ)


3. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) อาจทำให้เขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68)



(1) ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร



(2) ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น



(3) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ



(4) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ



(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์



(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว



(7) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ



(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน



(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.



(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม



(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์



(12) การท่องเที่ยว




(13) การผังเมือง
บทที่ 2
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
………………………………………………………

1.  สภาพทั่วไป     


1.1  ที่ตั้ง  ตั้งอยู่ที่ 109 หมู่ที่ 6 ตำบลหาดนางแก้ว อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี อยู่ห่างจาก                ที่ว่าการ อำเภอกบินทร์บุรี ไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือประมาณ 10 กิโลเมตร มีพื้นที่ติดต่อแนวเขตหลายตำบล  ดังนี้

ทิศเหนือ 
ติดกับ ตำบลวังดาล อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี
ทิศใต้ 

ติดกับ ตำบลลาดตะเคียน อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี
ทิศตะวันออก 
ติดกับ ตำบลกบินทร์ อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี
ทิศตะวันตก
ติดกับ ตำบลท่าตูม อำเภอศรีมหาโพธิ์ จังหวัดปราจีนบุรี

1.2  เนื้อที่  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  มีพื้นที่ประมาณ  42.298  ตารางกิโลเมตรหรือประมาณ  26,130.012 ไร่

1.3   ลักษณะภูมิประเทศ  ลักษณะพื้นที่ส่วนใหญ่ตั้งอยู่ริมแม่น้ำบางปะกง สภาพดินเป็นดินปนทราย
ราษฎรส่วนใหญ่ประกอบอาชีพด้านการเกษตร  พืชส่วนใหญ่เป็นพืชอายุสั้น  เพราะถึงฤดูฝนน้ำจะท่วมทุกปี
1.4   หมู่บ้าน  จำนวนหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้วมีทั้งหมด  7  หมู่บ้าน
1.5   ประชากร  ความหนาแน่นของประชากรในเขตพื้นที่โดยเฉลี่ย 27 คนต่อตารางกิโลเมตร  

2.  ข้อมูลด้านสังคม

2.1  จำนวนประชากรและครัวเรือน  จำนวนครัวเรือน /ประชากร เมื่อเดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2558

	หมู่ที่
	ชื่อบ้าน
	ครัวเรือนทั้งหมด
	ครัวเรือนเกษตรกร
	ประชากร/คน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	รวม
	ชาย
	หญิง
	

	1
	เพชรเอิม
	126
	61
	433
	203
	230
	

	2
	หาดสูง
	121
	52
	414
	194
	220
	

	3
	ซ่ง
	104
	50
	346
	175
	171
	

	4
	วังบัวทอง
	224
	66
	778
	379
	399
	

	5
	เขาดิน
	340
	122
	1,043
	478
	565
	

	6
	โคกแจง
	197
	75
	652
	313
	339
	

	7
	ปราสาท
	207
	62
	658
	331
	327
	

	รวม
	7  หมู่บ้าน
	1,319
	488
	4,324
	2,073
	2,251
	


ที่มา  :  สถิติบ้านจากทะเบียนบ้าน แยกรายพื้นที่ ระดับตำบล
2.2  ขนบธรรมเนียมประเพณี  พิธีกรรม



-  วันขึ้นปีใหม่


-  ทำบุญออกพรรษา



-  ประเพณีสงกรานต์

-  ทำบุญกฐิน



-  งานบวชนาค,ทำขวัญนาค
-  ลอยกระทง



-  งานแต่งงาน






-  ทำบุญเข้าพรรษา

2.3  ศาสนา

ศาสนา  เพียงศาสนาเดียว  คือ  ศาสนาพุทธ  ประชากรทั้งหมด  นับถือศาสนาพุทธ  มีวัดและสำนักสงฆ์  4  แห่ง  ผู้ชายอายุครบ  20  ปีบริบูรณ์  ก็จะอุปสมบทความประเพณีสืบทอดกันมา  วันพระหรือเทศกาลสำคัญประชาชนก็จะไปทำบุญอุทิศส่วนบุญส่วนกุศลให้กับผู้ที่ล่วงลับไปแล้ว

2.4  การศึกษา


-  ประชากรส่วนใหญ่ ได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีโรงเรียนประถมศึกษาในพื้นที่ จำนวน 4 แห่ง  คือ  

1. โรงเรียนวัดหาดสูง


2. โรงเรียนวัดวังบัวทอง


3. โรงเรียนบ้านเขาดิน


4. โรงเรียนบ้านปราสาท

2.5  ผู้นำชุมชน


1.  ผู้นำเป็นทางการ  


-  นายชัยยาพร   สมโภชน์     ซึ่งเป็นกำนันตำบลหาดนางแก้ว  ตั้งแต่ปี  พ.ศ. 2545  


-  นายสมเกียรติ  สมโภชน์     เป็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  

2.6  ผู้นำกลุ่มอาชีพ


-  นางกุหลาบ     สมโภชน์

ประธานกลุ่มแม่บ้านเกษตรกร หมู่ 1 บ้านเพชรเอิม 
                     -  นายชัยยาพร   สมโภชน์

ประธานกลุ่มผู้ปลูกพันธุ์สำปะหลัง
                     -  นางอารี        เหยี่ยวมนต์ชัย

ประธานกลุ่มศูนย์ข้าวชุมชน
                     -  นายวิชา        จันทร์ประทุม

ประธานกลุ่มผู้เลี้ยงสัตว์

2.7  คณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบลหาดนางแก้ว
          1.  นายกิตติศักดิ์  สืบพันธุ์

ประธานกรรมการ

2.  นายชัยยาพร
 สมโภชน์

กรรมการ
3.  นายบุญยืน
 เพชรนาค

กรรมการ
4.  นายจวน
 ลาเจริญ

กรรมการ
5.  นายประสิทธิ์  หอมจันทร์

กรรมการ
6.  นายกมล
 ชุ่มทรัพย์

กรรมการ
7   นายประดิษฐากรณ์   หมื่นศรี

กรรมการ
8.  นายสัญญา
 สมโภชน์

กรรมการ
9.  นางสาวอารม โตสี
    

กรรมการ
10. นางอารีย์
 เหยี่ยวมนต์ชัย

กรรมการ
11. นายบุญเกิด
 พอไทย


กรรมการ
12. นางสาวชุติมา  มูลทุม

กรรมการ
13. นายเสนาะ    นุ่มพูล


กรรมการ
14. นายอนุชา
 สมโภชน์

กรรมการ
15. นายพิษณุ
 โกมล


กรรมการและเลขานุการ
16. นางสาววิลาวรรณ  ผาสุขฤทธิ์  
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ


2.8  จุดถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร
            
1.  นายชัยยาพร   สมโภชน์            
หมู่ 1  เรื่องเกษตรทฤษฎีใหม่

3.  สภาพทางเศรษฐกิจ

3.1 อาชีพ
อาชีพของประชากรส่วนใหญ่จะทำเกษตรกรรม เช่น ทำนา ทำไร่ ทำสวนครัว และเลี้ยงสัตว์ อีกส่วนหนึ่งทำงานโรงงานในเขตพื้นที่ใกล้เคียง
3.2 หน่วยงานธุรกิจในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล
- ธนาคาร


-
แห่ง
- โรงแรม


-
แห่ง
- ปั๊มน้ำมันและก๊าซ

-
แห่ง
- โรงงานอุตสาหกรรม

2
แห่ง
- โรงสี



-
แห่ง

3.3 แหล่งสินเชื่อเพื่อการเกษตร
· ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร
· กองทุนหมู่บ้านเงินล้าน
· กองทุน  กขคจ 
· สหกรณ์การเกษตร
4.  สภาพทางสังคม
หมู่ที่  1  บ้านเพชรเอิม
· วัดป่าหาดนางแก้ว
· ศูนย์ฝึกอาชีพ หมู่ที่ 1

· สถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้าบ้านเพชรเอิม
หมู่ที่  2  บ้านหาดสูง 

· วัดหาดสูง
· โรงเรียนวัดหาดสูง
· สถานีอนามัยบ้านหาดสูง
· ศูนย์ฝึกอาชีพ หมู่ที่ 2

หมู่ที่  3  บ้านซ่ง
· ศูนย์ฝึกอาชีพ หมู่ที่ 3

หมู่ที่  4  บ้านวังบัวทอง
· วัดวังบัวทอง
· โรงเรียนวัดวังบัวทอง
· ศูนย์ฝึกอาชีพ หมู่ที่ 4

· สถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้าบ้านหาดกระจง
หมู่ที่  5  บ้านเขาดิน
· โรงเรียนบ้านเขาดิน
· ศูนย์ฝึกอาชีพ หมู่ที่ 5

หมู่ที่  6  บ้านโคกแจง
· องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
· ศูนย์ฝึกอาชีพ หมู่ที่ 6

หมู่ที่  7  บ้านปราสาท
· วัดปราสาททอง
· โรงเรียนบ้านปราสาท
· สถานีอนามัยบ้านปราสาท
· ศูนย์ฝึกอาชีพ หมู่ที่ 7
5.  การบริหารพื้นฐาน
5.1 การคมนาคม
ถนนลาดยางสายหลักผ่านหมู่บ้าน  ทุกหมู่บ้านนอกนั้นเป็นถนนดินลงลูกรังและมีถนนคอนกรีตบางส่วน การเดินทางโดยใช้รถโดยสารประจำทางเป็นบางส่วน ส่วนใหญ่ใช้รถส่วนตัว
5.2 การโทรคมนาคม
ที่ทำการไปรษณีย์โทรเลข

-
แห่ง
สถานีโทรคมนาคมอื่นๆ


-
แห่ง
5.3 การไฟฟ้า
ไฟฟ้าเข้าถึงทุกหมู่บ้านแต่ยังไม่ครบ 100 %

5.4 แหล่งน้ำธรรมชาติ
แม่น้ำ




1
สาย
บึง, หนองและอื่นๆ

         12
แห่ง
5.5 แหล่งน้ำที่สร้างขึ้น
ฝาย




-
แห่ง
บ่อน้ำตื้น(บ่อขุด)

        108
แห่ง
บ่อโยก



          41
แห่ง
คลองส่งน้ำ



 2
แห่ง
สระน้ำ




 6
แห่ง
ระบบประปา



 6
แห่ง
6.  ข้อมูลอื่นๆ
6.1 ทรัพยากรธรรมชาติในพื้นที่
มีป่าไม้ในพื้นที่สาธารณประโยชน์
7.  ศักยภาพในตำบล
ก.  ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนตำบล
(1) ส่วนของสำนักงาน
1. นายอาภรณ์  บุญสม

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

ตำแหน่งในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  11  คน
1. นายวชิรวัตติ์  สุการมณีโรจน์
หัวหน้าสำนักปลัด
2. นางสาววิลาวรรณ  ผาสุขฤทธิ์
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
3. นายคมสันต์  สมเทพ

นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ

4. นางสาวนิติมา  ออมสิน
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
5.  นายเดชา  รื่นสดใส

พนักงานขับรถยนต์
6. นายสุนทร  เอี่ยมเหนือ

ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล
7. นายมงคล  ช้างนาค

พนักงานขับรถยนต์
8. นางวิลัย  ฟักแก้ว

คนงานทั่วไป
9. นายสุวิทย์  ลาเจริญ

ภารโรง
10.นายจิรพัฒน์  ปาเดช

คนงานทั่วไป
11.นายชาลี  ศรีทอง

คนงานทั่วไป
ตำแหน่งในกองคลัง  4  คน

1. นางกรณะภา  ปัทมเกตุ
ผู้อำนวยการกองคลัง
2. นางนุจนาต  นาคช่วย

นักวิชาการคลังชำนาญการ 

3. นางธรรชนก  พุฒศิริ

เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน


4. นางชฎาพร  อินทนัน

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ตำแหน่งในกองช่าง  4  คน

1. นายนคร  ปาเดช

ผู้ช่วยนายช่างโยธา
2. นางหนึ่งฤทัย  ศรีตระเวร
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

3. นายอำนวยพร  โดษะนันท์
พนักงานสูบน้ำ
4. นายธนธร ไชยชุน

พนักงานสูบน้ำ
ตำแหน่งในกองการศึกษา  5  คน



1. นางธันญ์วริน  สุการมณีโรจน์
    นักวิชาการศึกษาชำนาญการ




2. นางสาวละมัย  ทรัพย์ประสม
    ครูผู้ดูแลเด็ก



3. นางวรนุช  เอี่ยมเหนือ

    ครูผู้ดูแลเด็ก



4. นางสาวปรียาภรณ์  รัตนวัชรากร   ผู้ดูแลเด็ก 



5. นางกฤษณา  คำพันธุ์

     ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก
 (2)  ส่วนของผู้บริหาร และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
	ลำดับที่
	ชื่อ – นามสกุล
	ตำแหน่ง
	อาชีพ

	1

2

3

4

5

6

7
	นายสมเกียรติ  สมโภชน์
นายเพลิน  ฉันทานุมัติ

นายไชยวัฒน์  โตด้วง
นายวิชัย  ใจกลัด
นางกุหลาบ  สมโภชน์
นายมนัส  ดุริยา
นายอาภรณ์  บุญสม
	นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
รองนายก อบต.
รองนายก อบต.

เลขานุการนายก
ประธานสภา อบต. (สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 1)

รองประธานสภาอบต. (สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 5)
เลขานุการสภา อบต./ปลัด อบต.
	ธุรกิจส่วนตัว
ค้าขาย
ทำสวน
ทำสวน
ค้าขาย
รับจ้าง
รับราชการ



           สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
	ลำดับที่
	ชื่อ – นามสกุล
	ตำแหน่ง
	อาชีพ

	8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

	นายบรรหาร  เชื้อเจริญ
นายสุชาติ  อินทนัน

นางอารี  เหยี่ยวมนต์ชัย

นายสมศักดิ์  นาแรมงาม
นางสาวชุติมา  มูลทุม

นายจำเนียร  นาคหมวก
นายณรงค์  คุ้มมา

นายวิมล  สายแดง
นายบางทอง  สายแดง
นายสมชาย  ไหมทอง
	สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 1

สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 2
สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 2
สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 3
สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 3
สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 4
สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 5
สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 6
สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 6
สมาชิกสภา อบต. หมู่ที่ 7
	ค้าขาย
รับจ้าง
ทำสวน
ทำไร่
ทำสวน

ทำสวน
รับจ้าง
ทำไร่
รับจ้าง

ค้าขาย


ข.  ศักยภาพของชุมชนและพื้นที่
3.11  การรวมกลุ่มเกษตรกรและเงินทุนของกลุ่ม


1.  กลุ่มแม่บ้านเกษตรกร  1  กลุ่ม  สถานที่ตั้งเลขที่ 57 หมู่ที่ 1 บ้านเพชรเอิม
· สมาชิกจำนวน  18  ราย
2.  กลุ่มส่งเสริมศักยภาพการปลูกมันสำปะหลัง 1 กลุ่ม 
-    สมาชิกจำนวน    20  ราย
3.  กลุ่มศูนย์ส่งเสริมพันธุ์ข้าวชุมชน   2  กลุ่ม
-    สมาชิกจำนวน  40  ราย

4.  กลุ่มผู้เลี้ยงสัตว์ตำบลหาดนางแก้ว  1  กลุ่ม
-    สมาชิกจำนวน  30  ราย
5.  กลุ่มสมาชิกสหกรณ์การเกษตร
6.  กลุ่มสมาชิก  ธกส.
7.  กลุ่มกองทุนหมู่บ้าน  กข.คจ.  มีสมาชิก  491  ราย  จำนวน  7  หมู่บ้าน
     กองทุนละ  280,000.-  บาท
8.  กลุ่มกองทุนเงินล้าน  มีสมาชิก 806 ราย  หมู่บ้านละ 1 กองทุน ๆ ละ 1,000,000.- บาท
(1) จุดเด่นของพื้นที่(ที่เอื้อต่อการพัฒนาตำบล
พื้นที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลส่วนใหญ่เป็นที่ราบลุ่ม พื้นที่ดินเหมาะสำหรับการทำการเกษตรกรรม  ปลูกพืชสวนครัวและการทำสวนผลไม้  ส่วนทางด้านอุตสาหกรรมไม่สมควรให้ส่งเสริม เนื่องจากสภาพพื้นที่ไม่อำนวยและอยู่ใกล้ต้นน้ำปราจีนบุรี(4) รายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบล


บทที่  3
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว

1.  ความหมาย


การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน มีความสำคัญสำหรับส่วนราชการหน่วยงานต่างๆ มาตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน เพราในการบริหารราชการ หรือการให้บริการของส่วนราชการนั้นผลงานจะเป็นสิ่งที่ประชาชนพึงพอใจหรือไม่ขึ้นอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผ่านกระบวนการร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องชี้วัดการปฏิบัติงาน หากส่วนราชการหรือหน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูกตำหนิติเตียนจากประชาชนน้อยย่อมมีโอกาสได้รับการตำหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้อเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ แล้ว ยังมีเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไม่เป็นธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหว่างประชาชนด้วยกันเอง ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว มีอำนาจหน้าที่ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับคำร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วงไป 

เพื่อให้การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบ่งแยกพิจารณาความหมายของคำว่า “เรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน” ไว้ 2 ประการ คือ 

“เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียนเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตน

“เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลดเปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน
2.  หน้าที่ความรับผิดชอบ

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้คำปรึกษา  รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน
3. หลักทั่วไปในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน

การดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ในระดับตำบลได้นำแนวทางการดำเนินการของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี               มาใช้ ซึ่งมีสาระสำคัญคือ 

3.1 ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ


(1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้


(2) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลละเลยต่อหน้าที่ ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรกระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระทำการไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็นสาระสำคัญที่กำหนดไว้สำหรับการนั้น กระทำการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

3.2 ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน


เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพื่อให้                  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือ                     ลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ส่วนราชการอื่นขอให้องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้วดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่โดยตรง ดำเนินการต่อไปได้
4.  สถานที่ตั้ง

องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี โทรศัพท์/โทรสาร               037-218-613-4  
๕.  วัตถุประสงค์

๑.  เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

๒.  เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ
6.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา  
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
7. แนวทางการดำเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตำบล                      หาดนางแก้ว

1. การรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน


1.1 กรณีร้องทุกข์ ร้องเรียน ด้วยวาจา



(1.1.1) บันทึกข้อมูลตามคำร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องทุกข์ ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในคำร้อง เว้นแต่กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้วเห็นสมควรเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับคำร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้ 


1.2 กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้



(1.2.1) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้



(1.2.2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงพฤติการณ์เกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร



(1.2.3) ใช้ถ้อยคำสุภาพ



(1.2.4) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอำนาจด้วย


1.3  เมื่อศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว ได้รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่กำหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาสั่งการโดยทันที


1.4  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบภายใน 5 วัน ทำการ นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือส่งเป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ

 
1.5 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว วินิจฉัยว่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน                  ที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ถ้าเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้พิจารณามอบหมายปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้น ไปดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหาหากเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น ให้จัดส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนนั้น ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นดำเนินการต่อไปตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น และแจ้งผู้ร้องทราบด้วย หรือหากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการดำเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กำหนดไว้ 

2. การพิจารณารับเรื่อง ร้องเรียน ร้องทุกข์


(2.1) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือมอบหมายปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรืออยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดขั้นตอนวิธีการดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะดำเนินการต่อเรื่องนั้นอย่างไร


(2.2) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้วอาจส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ได้รับ ให้คณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง ทำหน้าที่ตาม (1.1) ก็ได้ ถ้าเห็นว่าจำเป็นหรือจะเกิดประโยชน์


(2.3) แนวทางที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ได้แก่ 



(2.3.1) เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้



(2.3.2) เป็นเรื่องที่แอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน



(2.3.3) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้ง



(2.3.4) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีคำพิพากษาหรือคำสั่งเด็ดขาดแล้ว



(2.3.5) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแล้ว



(2.3.6) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับกำหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว

3. การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน (กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล)


(3.1) ให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถ้าจำเป็นเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น อย่างชัดเจน เพื่อเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไป


(3.2) การดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือคู่กรณี ได้รับทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ ก่อนที่จะมีคำวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพื่อมีคำสั่งทางปกครอง รวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย


(3.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยให้สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องทุกข์ ร้องเรียน


(3.4) คำวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลควรประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนในการใช้ดุลยพินิจ


(3.5) ให้แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่ได้ดำเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ

4.  ระยะเวลาดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน


(4.1) เรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพื่อการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้น ภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง (หากไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 3 วัน )


(4.2) เรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ส่งเรื่องนั้นให้หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ ภายในระยะเวลา 5 วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง (โดยให้หน่วยงานนั้นแจ้งผลการดำเนินการให้องค์การบริหารส่วนตำบลทราบด้วย เพื่อจะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป)
8.  การบันทึกข้อร้องเรียน


     (5.1)  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล                   ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ


     (5.2)  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์                       ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์
9.  การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน


(6.1)  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน


(6.2)  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนาองค์กรต่อไป
10.  แผนผังกระบวนบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน


สรุป   กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  วัน
11.  มาตรฐานงาน


การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
12.  จัดทำโดย


ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
·   หมายเลขโทรศัพท์  ๐37-218-613
·   หมายเลขโทรสาร  037-218-613
·   เว็บไซต์  www.hadnangkaew.go.th
ภาคผนวก







เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง








รายงานผู้บังคับบัญชา








รับแจ้งเรื่องร้องเรียน/            ร้องทุกข์









