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ค าน า 
  การจัดบริการสาธารณะเป็นภารกิจส าคัญที่องค์กรปกคลองส่วนท้องถิ่น ต้องด าเนินการทั้งตาม
อ านาจหน้าที่และตามที่ได้รับถ่ายโอนจากส่วนราชการต่างๆ  โดยมีหลักการท างานที่จะต้องยึดถือไว้ว่า             
“การจัดบริการสาธารณะให้ประชาชนนั้น  จะต้องดีขึ้นหรือไม่ต่ ากว่าเดิม มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน มีการบริหาร
จัดการที่มีความโปร่งใส่  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบต่อผู้ใช้บริการที่มากขึ้น” องค์การบริหารส่วนต าบล
ศรีเมืองชุม ในฐานะหน่วยงานหลักในการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนา ให้บริการสาธารณะแก่ประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ได้เล็งเห็นความส าคัญของการก าหนดมาตรฐานการบริหารงานและการบริการ
สาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือให้บริการประชาชน ตลอดจนเพ่ือเป็น
หลักประกันในระดับหนึ่งว่าหากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ถือปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนดแล้ว ประชาชนไม่
ว่าจะอาศัยอยู่ที่ใดในประเทศจะต้องได้รับบริการสาธารณะที่มีคุณภาพ โดยเท่าเทียมกันในการนี้ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลศรีเมืองชุม ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการส่งเสริมอาชีพ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการ
ด าเนินงานการส่งเสริมอาชีพของประชากรภายในองค์การบริหารส่วนต าบลศรีเมืองชุม ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะสร้างความเข้าใจ รวมทั้งแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง
แนวทางขั้นตอนการปฏิบัติตามก าหนดไว้  ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งพัฒนาคุณภาพ ประสิทธิภาพ 
การบริหารและการบริการสาธารณะให้ดียิ่งขึ้นเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  อันเป็นเป้าหมายที่ส าคัญสูงสุดใน
การท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สืบต่อไป 

 

 

 

  ส านักปลัด  

      องค์การบริหารส่วนต าบลศรีเมืองชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. งานส่งเสริมอาชีพ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. เขียนโครงการฝึกอาชีพ เสนอ นายก อบต.พิจารณาลงนาม 
  2. จัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณพร้อมแนบเอกสาร  
   - โครงการ  

- ก าหนดการ  
- รายละเอียดค่าตอบแทนวิทยากร  
- รายละเอียดค่าวัสดุ 

  3. ก าหนดระยะเวลารับสมัคร ระยะเวลา เรียน และสถานที่สมัคร  
   - ติดประกาศประชาสัมพันธ์ในชุมชนต่างๆ และท่ีสาธารณะทั่วไป  
   - เปิดรับสมัครผู้สนใจฝึกอาชีพ โดย ลงทะเบียนเรียนพร้อมแนบส าเนาบัตร ประจ าตัวประชาชน 
  4. จัดท าหนังสือขอวิทยากร 
  5. จัดเตรียมสถานที่ ประสานและจัดสถานที่พร้อมทั้งอุปกรณ์ ที่ต้องใช้ให้เหมาะสมกับวิชาชีพที่จัด 
ฝึกอบรม 
  6. ด าเนินการฝึกอาชีพ 
   - ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝึกอาชีพ ให้สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาที่ก าหนด  
   - มอบเกียรติบัตรส าหรับผู้ผ่านหลักสูตรฝึกอาชีพ 
  7. รายงานผลการฝึกอาชีพเสนอผู้บริหารทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. แผนผังระยะเวลา ขั้นตอนการด าเนินงานการฝึกอบรมอาชีพ 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

               

 

 

         

  ขั้นตอนการด าเนินงานฝึกอบรมอาชีพ 

เขียนโครงการ 
(5 วัน) 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 
(5 วัน) 

พิจารณาลงนาม 
(1 วัน) 

ขอวิทยากร 
(5 วัน) 

จัดเตรียมสถานที่ 
(3 วัน) 

ประชาสัมพันธ์รับสมัครและคัดเลือก
ผู้เข้านับการฝึกอบรม 
              (20 วัน) 

อนุมัติ 

รายงานผล 
(3 วัน) 

ด าเนินการฝึกอาชีพ 
(ตามที่หลักสูตรก าหนด) 



 

 3. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 7)  พ.ศ.2562  มาตรา 23 (5) และมาตรา 68 (7) 
    2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 มาตรา 16 
    3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0891.4/ว 658 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2549 เรื่อง 
แจ้งแนวทางการแก้ไขปัญหาความยากจนของประชาชนโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 


