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การปฏิบัติงานของสำนักงานปลัด 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   

1.1 ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ ของพนักงาน
สวนตำบลและพนักงานจางของสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลวัด 

1.2 ควบคุมดูและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ
และพนักงานจาง ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสำนัก/กองตางๆภายในองคการบริหารสวนตำบลวัด 

1.3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงาน
จาง ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสำนัก/กองตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตำบลวัด 

1.4 งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ 
และพนักงานจาง ของทุกสำนัก/กอง ภายในองคการบริหารสวนตำบลวัด 

1.5 งานการพาณิชย งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ 
1.6 งานธุรการและงานสารบรรณ รางหนังสือ โตตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผูบริหาร 
1.7 จัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตำบล และจัดทำรายงานการประชุมขององคการบริหาร

สวนตำบล 
1.8 งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชตางๆ ของพนักงานสวนตำบล

และลูกจางประจำ 
1.9 งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตำบล รองนายกองคการบริหารสวนตำบล

สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจางทุกคนภายใน
องคการบริหารสวนตำบลวัด 

1.10 งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป ของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ 
และพนักงานจาง ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสำนัก / กองตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตำบลวัด 

1.11 งานบรรจุแตงต้ัง โอน ยาย และเลื่อนระดับพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงาน
จางทุกคน 

1.12 จัดทำฎีกาเบิกจายเงินของสำนักปลัด และทะเบียนคุมงบประมาณรายจายของสำนักปลัด
องคการบริหารสวนตำบลวัด 

1.13 งานควบคุมดูแลรับผิดชอบงานจัดเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาตาง 
1.14 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมสภา 
1.15 การจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผอนประจำปและการลาอ่ืนๆ 
1.16 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
2. ฝายนโยบายและแผน 

2.1 งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจำเปนตองนำมาใชในการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

2.2 งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนตำบลv 
2.3 งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได-รายจาย ขององคการบริหารสวนตำบลในอนาคต 
2.4 งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกำหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและ

แผนประจำป 
2.5 งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน

ภายในองคการบริหารสวนตำบล 
2.6 งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนตำบล 



2.7 งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
2.8 งานศึกษาวิเคราะห วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน 

หรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือเสนอแนะ ฝายบริหารพิจารณาหลักเกณฑปรับปรุงและ
แกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 

2.9 งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจำปใหหนวยงานตางๆ ทราบดำเนินการ 
2.10 งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
2.11 งานเสนอแนะและใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ  
2.12 งานจัดทำงบประมาณรายจายประจำปขององคการบริหารสวนตำบลและงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม (ถามี) 
2.13 งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. งานกฎหมายและคดี 

3.1 งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย รางและพิจารณาตรวจราง
ขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคำสั่งท่ีเก่ียวของ 

3.2 งานจัดทำนิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริงและพยายามหลักฐานเพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 
3.3 งานสอบสวน ตรวจพิจารณาการเก่ียวกับวินัยพนักงานองคการบริหารสวนตำบล การรองทุกข

หรืออุทธรณ 
3.4 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำท่ีละเมิดขอบัญญัติ 
3.5 งานนิติกรรม / สัญญาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการบริหารสวนตำบลหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.6 งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

                   
4. ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4.1 งานอำนายการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4.2 งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตางๆ 
4.3 งานกูภัยตางๆ 
4.4 งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตำบลวัด 
4.5 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5. ฝายสวัสดิการสังคม 
มีหนาท่ีดำเนินกิจการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนโดยมีหนาท่ีเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน 

การจัดบริการสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห ซ่ึงเก่ียวกับการปองกันการแกไขปญหาการพัฒนาและ
การสงเสริมความม่ันคงทางสังคมการสงเคราะหเพ่ือการยังชีพของผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส เพ่ือ
ตอบสนองความจำเปนข้ันพ้ืนฐานของประชาชนใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีและสามารถพ่ึงตนเองไดอยางท่ัวถึง
เหมาะสมและเปนธรรม กองสวัสดิการสังคมแบงสวนการบริหารภายในออกเปน ดังนี้ 

5.1. งานสังคมสงเคราะหมีหนาท่ีดังนี้ 
- งานสงเคราะหประชาชน ผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง 
- งานสงเคราะหผูประสบภัยพิบัติตางๆ 
- งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
- งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว 
- งานสงเสริมและสนับสนุนองคการสังคมสงเคราะหภาคประชาชน 



- งานสำรวจวิจัยสภาพปญหาสังคมตางๆ 
- งานสงเสริมสวัสดิการสตรีและสงเคราะหสตรีบางประเภท 
- งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคมสงเคราะห 
- งานใหคำปรึกษา แนะนำในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 
- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.2. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มีหนาท่ีดังนี้ 
- งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ 
- งานสงเคราะหเด็กกำพรา อนาถา ไรท่ีพ่ึง เรรอน ถูกทอดท้ิง 
- งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีพิการทางรางกาย สมองและปญญา 
- งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
- งานใหคำปรึกษา แนะนำแกเด็กและเยาวชนซ่ึงมีปญหาในดานตางๆ 
- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.3. งานพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีดังนี้ 
- งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
- งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนำบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน 
- งานจัดทำโครงการชวยเหลือในดานตางๆใหแกชุมชน 
- งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม 
- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.4. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีหนาท่ีดังนี้ 
- งานสงเสริมอาชีพและรายไดใหแกประชาชน 
- งานเก่ียวกับการสงเสริมพัฒนาสตรี 
- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
6. ฝายการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

6.1. ฝายบริหารการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ งานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การควบคุม ดูแล และสนับสนุน การบริหาร

จัดการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สงเสริมการจัดการกิจกรรม
เพ่ือพัฒนาการศึกษาและสรางความสัมพันธกับชุมชนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำรวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑ
การศึกษาภาคบังคับใหเขาเรียนตาม พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ สนับสนุนสงเสริมงานกิจกรรมนักเรียนของ
สถานศึกษา และจัดทำ และจัดรายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตางๆ  งานแผนและวิชาการ การจัดทำแผน
ยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน จัดระบบการรวบรวมและการวิเคราะหขอมูล
สารสนเทศดานการศึกษา ของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม และเครือขายวิชาการ
เพ่ือการศึกษา งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน งานการศึกษาพิเศษ (กรณีถายโอนศูนย/
โรงเรียนการศึกษาพิเศษ) การสงเสริมการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวมในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สนับสนุนการ
คัดแยกเด็กท่ีมีความตองการพิเศษในสถานศึกษาในสังกัดสงเสริมการศึกษาและพัฒนาการจัดการศึกษาแกเด็ก
ท่ีมีความตองการพิเศษและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ สนับสนุนศูนย/โรงเรียนการศึกษาพิเศษท่ีรับถายโอน
จากกระทรวงศึกษาธิการ 

 



6.2. ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ การประสานการจัด

การศึกษาผูใหญสายสามัญและอาชีพสงเสริมการจัดศูนยการเรียนชุมชน เพ่ือพัฒนาการเรียนรู และสงเสริม 
การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยแกประชาชน สงเสริมการจัดหองสมุด ท่ีอานหนังสือพิมพ หรือศูนยเผยแพร
ขาวสารขอมูลแกประชาชน การจัดการกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชนและเพ่ิม
รายไดแกครอบครัว งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดต้ังศูนยเยาวชนสนามกีฬา หรือ ลานกีฬาเพ่ือ
เปนศูนยกลางการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะดานตาง ๆ 
แกเด็กและเยาวชนจัดชมรมหรือกลุมกีฬาตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนได
พัฒนาทักษะและหลีกเลี่ยงยาเสพติด งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม การจัดกิจกรรมทางศาสนา และ
กิจกรรมสงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม จัดงานประเพณี และสงเสริมการอนุรักษประเพณี และศิลปวัฒนธรรม 
ตลอดจนภูมืปญญาทองถ่ินจัดการสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ิน และประชาสัมพันธใหแพรหลาย รวบรวม
ขอมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีทองถ่ิน เพ่ืออนุรักษ และศึกษาควา งานหองสมุดประชาชน การบริหารการ
จัดการหองสมุดประชาชนอำเภอ/จังหวัด ซ่ึงถายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ พัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือใหบริการความรูหลากหลาย สาขาแกประชาชน สงเสริมการสรางเครือขาย ถายทอดความรู 
และบริการเอกสาร สิ่งพิมพเพ่ือประโยชนแกประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของกองคลัง 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับงานการจาย การรับ การนำสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสาร 
ทางการเงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณทางการเงิน การจัดสรรงบประมาณตางๆ การจัดทำบัญชี 
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินไดและรายจายตางๆ งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำป การจัดเก็บภาษี งาน
แผนท่ีภาษี งานเก่ียวกับเทศบาลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ และไดรับมอบหมาย 

กองคลัง แบงสวนราชการภายใน ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานคลัง มีหนาท่ีควบคุมและดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ี ประกอบดวย 

1.1 งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ี 
     – ตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
     – งานควบคุมและจดัทำทะเบียนงบประมาณรายจาย 
     – งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
     – งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญจาย 
     – งานจัดทำบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 
     – งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำป และรายงานอ่ืนๆ 
     – งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ี 

– งานการซ้ือและการจาง 
– งานการซอมและบำรุงรักษา 
– งานการจัดทำทะเบียนพัสดุ 
– งานทางการตรวจสอบและรับจายพัสดุ และการเก็บรักษาพัสดุ 
– งานการควบคุมและจำหนายพัสดุ 
– งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ฝายพัฒนารายได มีหนาท่ีความรับผิดชอบ การปฏิบัติงานประกอบดวย 

  2.1 งานผลประโยชน มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
                 – งานจัดทำประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชำระภาษี 
                 – งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณจัดเก็บจาก ทะเบียนคุมผู
ชำระภาษี (ผ.ท.5) 
                 – งานรบัและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน หรือแบบคำรองของผูเสียภาษีคาธรรมเนียม
และรายไดอ่ืนๆ 
                 – งานพิจารณาการประเมินและกำหนดคาภาษี คาธรรมเนียมในเบื้อตน เพ่ือนำเสนอพนักงาน
เจาหนาท่ี 
                 – การแจงผลการประเมินภาษีแกผูเสียภาษี 
                 – งานจัดเก็บและรับชำระเงินรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืน 
                 – งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี และภาษีปาย ในทะเบียนเงิน
ผลประโยชนและทะเบียนคุมผูชำระภาษี (ผ.ท.5) ของผูเสียภาษีแตละรายเปนประจำทุกวัน 
                 – งานดำเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 



             – งานเก็บรักษา และการนำสงเงินประจำวัน 
             – งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตางๆ 
             – งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
             – งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
             – งานทำหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 
             – งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือ คำรองภายใน
กำหนด และรายชื่อผูไมชำระภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ภายในกำหนดของแตละป 
             – งานจัดทำหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินภายในกำหนด 
             – งานจัดทำหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมมาชำระภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืนภายใน
กำหนด 
             – งานประสานงานกับฝายนิติกร เพ่ือดำเนินคดีแกผูไมปฏิบัติตามกฎหมายภาษีทองถ่ิน (ไมยื่นแบบฯ 
และไมชำระภาษี) โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 
             – งานเก่ียวกับการดำเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
             – งานประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือการเรงรัดรายได 
             – งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

   – จัดทำแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   – ปรับขอมูลเก่ียวกับท่ีดิน โรงเรือน ปายและการประกอบการคา 
   – สำรวจขอมูลภาคสนามใหถูกตองเปนปจจุบัน 
   – อำนวยความสะดวกการนำขอมูลไปใชพัฒนาทองถ่ินดานอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานดานกองชาง 

ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรม การ
จัดเก็บและ ทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมการกอสรางและซอม
บำรุง การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมบำรุงรักษาเครื่องจักรกล
และยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผน งาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลิง 
งานชางสุขาภิบาล และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

กองชาง แบงสวนราชการภายในออกเปน ดังนี้ 
1. ฝายแผนและกอสราง มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานควบคุม

อาคาร งานขออนุญาตอาคาร งานจัดทำผังเมืองและงานควบคุมผังเมือง แบงเปน 
- งานควบคุมอาคาร มีหนาท่ี 
     1. งานควบคุมการกอสรางอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 
     2. งานตรวจสอบกำหนดผังบริเวณแนวระดับของอาคารท่ีขออนุญาต 
     3. งานตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 หรือกฎหมายอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ 
     4. งานรองรับระวังแนวเขตท่ีดิน 
     5. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานขออนุญาตอาคาร มีหนาท่ี 
     1. งานตรวจสอบการขออนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
     2. งานตรวจสอบแกไขปญหาเรื่องราวและการใหบริการประชาชนเก่ียวกับการควบคุมอาคาร 
     3. งานตรวจสอบติดตามผลการดำเนินงานตาม พ.ร.บ. วิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. 2505 วิชาชีพ

สถาปตยกรรม พ.ศ. 2508 
     4. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานจัดทำผังเมือง มีหนาท่ี 
     1. งานทำผังเมืองรวม 
     2. งานจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
     3. งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
     4. งานสำรวจรวบรวมขอมูลดานผังเมือง 
     5. งานใหคำปรึกษาดานผังเมืองสิ่งแวดลอม 
     6. งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
     7. งานแผนท่ีภาษี 
     8. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานควบคุมผังเมือง มีหนาท่ี 
     1. งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณะประโยชน 
     2. งานอนุรักษสิ่งแวดลอมทางบก ทางน้ำ 
     3. งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
     4. งานควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
     5. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 



2. ฝายวิศวกรรมโยธา มีหนาท่ีควบคุมดูและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานวิศวกรรม
โยธา มีหนาท่ี 

     1. ออกแบบคำนวณดานวิศวกรรมถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
     2. งานวางโครงการและการกอสราง ดานวิศวกรรม งานถนนและสะพาน งานอาคารสิ่งกอสราง

อ่ืน ๆ 
     3. งานใหคำปรึกษาแนะนำและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม งานถนน สะพาน งาน

อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ  
     4. งานออกรายการรายละเอียดทางดานวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสราง

อ่ืนๆ 
     5. งานสำรวจขอมูลรายละเอียดเพ่ือคำนวณออกแบบ กำหนดรายละเอียดทางดานวิศวกรรม งาน

ถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
     6. งานศึกษาวิเคราะห วิจัยทางดานวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสราง 
     7. งานประมาณราคากอสรางทางดานวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
     8. งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสราง 
     9. งานบริการแบบแปลนกอสรางอาคารใหแกประชาชน 
    10. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. ฝายสาธารณูปโภค  
     มีหนาท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานบำรุงรักษาทางและสะพาน งานสถานท่ีและไฟฟา

สาธารณะ และงานสวนสาธารณะ แบงออกเปน 
- งานบำรุงรักษาทางและสะพาน ไดแก 
     1. งานดานการกอสรางซอมบำรุงรักษาถนนและสะพาน 
     2. งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
     3. งานใหคำปรึกษาแนะนำ หรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสรางถนนและสะพาน 
     4. งานประมาณราคาเก่ียวกับการรักษาทางและสะพาน 
     5. งานควบคุมพัสดุ งานบำรุงรักษาทางและสะพาน 
     6. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ มีหนาท่ี 
     1. งานดานการกอสรางซอมบำรุงรักษาอาคาร ทางเทาและสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ 
     2. งานควบคุมดูแล การจัดอาคารสถานท่ี 
     3. งานจัดสถานท่ี เก่ียวกับงานประเพณีตาง ๆ 
     4. งานประมาณราคา การบำรุงรักษาดานสาธารณูปการอ่ืนๆ 
     5. งานควบคุมพัสดุ งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ 
     6. งานดานการกอสราง ซอมบำรุงรักษาเก่ียวกับการติดตั้งไฟฟาและไฟฟาแสงสวาง 
     7. งานออกแบบเขียนแบบเก่ียวกับงานไฟฟา 
     8. งานควบคุมดูแลเก่ียวกับงานไฟฟา 
     9. งานจัดสถานท่ีตาง ๆ เก่ียวกับงานไฟฟา 
    10. งานประมาณราคาเก่ียวกับงานไฟฟา 
    11. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานสวนสาธารณะ มีหนาท่ี 
     1. งานดูแล บำรุงรักษาตนไม พันธุไมตางๆ 



     2. งานจัดทำ ดูแลรักษาเรือนเพาะชำและขยายพันธุไมตางๆ 
     3. งานประมาณราคาในการดำเนินการเก่ียวกับพันธุไมตางๆ 
     4. งานประดับตกแตงสถานท่ีเก่ียวกับการใชพันธุไมตางๆ 
     5. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. งานธุรการของกองชาง มีหนาท่ี  
     1. งานสารบรรณของกองชาง 
     2. งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ีติดตอและอำนวยความ

สะดวกตางๆ 
     3. งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาตำบล คณะผูบริหารทองถ่ินและพนักงานตำบล 
     4. งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
     5. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
     6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
     7. งานจัดทำคำสั่ง ประกาศ 
     8. งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
     9. งานดานการบริหารงานบุคคลของกองชาง 
    10. งานควบคุมและจัดทำแผนพัฒนาตำบลและงบประมาณ ในความรับผิดชอบของกองชาง 
    11. งานสวัสดิการของกองชาง 
    12. งานประชาสัมพันธและอำนวยความสะดวกแกประชาชน 
 
 


