
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยชมภู  

 
 

การส่งเสริมอาชีพ 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยชมภู 
อ าเภอเมืองเชียงราย  จังหวัดเชียงราย 

 
 



 
ค าน า 

 
   การจัดบริการสาธารณะเป็นภารกิจส าคัญท่ีองค์กรปกคลองส่วนท้องถิ่น          
ต้องด าเนินการท้ังตามอ านาจหน้าท่ีและตามท่ีได้รับถ่ายโอนจากส่วนราชการต่างๆ โดยมีหลักการ
ท างานท่ีจะต้องยึดถือไว้ว่า“การจัดบริการสาธารณะให้ประชาชนนั้น จะต้องดีขึ้นหรือไม่ต่ ากว่าเดิม 
มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน มีการบริหารจัดการท่ีมีความโปร่งใส่ มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ
ต่อผู้ใช้บริการท่ีมากขึ้น” องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยชมภู ในฐานะหน่วยงานหลักในการส่งเสริม
สนับสนุนและพัฒนา ให้บริการสาธารณะแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ได้
เล็งเห็นความส าคัญของการก าหนดมาตรฐานการบริหารงานและการบริการสาธารณะขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานเพื่อให้บริการประชาชน ตลอดจนเพื่อเป็น
หลักประกันในระดับหนึ่งว่าหากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ถือปฏิบัติตามแนวทางท่ีก าหนด
แล้ว ประชาชนไม่ว่าจะอาศัยอยู่ ท่ีใดในประเทศจะต้องได้รับบริการสาธารณะท่ีมีคุณภาพ          
โดยเท่าเทียมกันในการนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยชุมภู ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่องการส่งเสริมอาชีพ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการด าเนินงานการส่งเสริมอาชีพของประชากร
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยชมภู ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้นโดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะ
สร้างความเข้าใจ รวมท้ังแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ รวมท้ังแนวทางขั้นตอน         
การปฏิบัติตามก าหนดไว้ ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน รวมท้ังพัฒนาคุณภาพ ประสิทธิภาพ 
การบริหารและการบริการสาธารณะให้ดียิ่งขึ้นเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน อันเป็นเป้าหมาย      
ท่ีส าคัญสูงสุดในการท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สืบต่อไป 
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1. งานส่งเสริมอาชีพ 
 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
  1. เขียนโครงการฝึกอาชีพ เสนอ นายก อบต.พิจารณาลงนาม 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณพร้อมแนบเอกสาร 
- โครงการ 
- ก าหนดการ 
- รายละเอียดค่าตอบแทนวิทยากร 
- รายละเอียดค่าวัสดุ 

3. ก าหนดระยะเวลารับสมัคร ระยะเวลา เรียน และสถานท่ีสมัคร 
- ติดประกาศประชาสัมพันธ์ในชุมชนต่างๆ และที่สาธารณะทั่วไป 
- เปิดรับสมัครผู้สนใจฝึกอาชพี โดย ลงทะเบียนเรียนพร้อมแนบส าเนาบัตร    
ประจ าตัวประชาชน 

4. จัดท าหนังสือขอวิทยากร 
5. จัดเตรียมสถานท่ี ประสานและจัดสถานท่ีพร้อมท้ังอุปกรณ์ ท่ีต้องใช้ให้
เหมาะสมกับวิชาชีพท่ีจัดฝึกอบรม 
6. ด าเนินการฝึกอาชีพ 

- ควบคุมดูแลวิทยากรสอนฝึกอาชีพ ให้สอนตามเนื้อหาและระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- มอบเกียรติบัตรส าหรับผู้ผ่านหลักสูตรฝึกอาชีพ 
7. รายงานผลการฝึกอาชีพเสนอผู้บริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. แผนผังระยะเวลา ขั้นตอนการด าเนินงานการฝึกอบรมอาชีพ 
 

 
 



3. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และ        
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2562  มาตรา 23 (5) และมาตรา 68 (7) 
2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 16 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0891.4/ว 658 ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 
2549  เรื่อง แจ้งแนวทางการแก้ไขปัญหาความยากจนของประชาชนโดย    
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


