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การปฏิบัติงานของส านักงานปลัด 
1. ฝุายบริหารงานทั่วไป   

1.1 ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.2 ควบคุมดูและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กองต่างๆภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.4 งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง ของทุกส านัก/กอง ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.5 งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
1.6 งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
1.7 จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และจัดท ารายงานการประชุมขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
1.8 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานส่วนต าบล

และลูกจ้างประจ า 
1.9 งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.10 งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก / กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.11 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้างทุกคน 

1.12 จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด และทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลวัด 

1.13 งานควบคุมดูแลรับผิดชอบงานจัดเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง 
1.14 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 
1.15 การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
1.16 งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ฝุายนโยบายและแผน 

2.1 งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

2.2 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลv 
2.3 งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต 
2.4 งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและ

แผนประจ าปี 
2.5 งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
2.6 งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 



2.7 งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
2.8 งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน 

หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อเสนอแนะ ฝุายบริหารพิจารณาหลักเกณฑ์ปรับปรุงและ
แก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

2.9 งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบด าเนินการ 
2.10 งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
2.11 งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
2.12 งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลและงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
2.13 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานกฎหมายและคดี 

3.1 งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่าง
ข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

3.2 งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยายามหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
3.3 งานสอบสวน ตรวจพิจารณาการเกี่ยวกับวินัยพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล การร้องทุกข์

หรืออุทธรณ ์
3.4 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดข้อบัญญัติ 
3.5 งานนิติกรรม / สัญญาอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.6 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                   
4. ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4.1 งานอ านายการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4.2 งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
4.3 งานกู้ภัยต่างๆ 
4.4 งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลวัด 
4.5 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสาร 
ทางการเงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณทางการเงิน การจัดสรรงบประมาณต่างๆ การจัดท าบัญชี 
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินได้และรายจ่ายต่างๆ งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี การจัดเก็บภาษี งาน
แผนที่ภาษี งานเกี่ยวกับเทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย 

กองคลัง แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

1. ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ควบคุมและดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประกอบด้วย  

1.1 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ 
– ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
– งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
– งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
– งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจ่าย 
– งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
– งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 
– งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่ 

– งานการซื้อและการจ้าง 
– งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
– งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
– งานทางการตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุ และการเก็บรักษาพัสดุ 
– งานการควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 
– งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ายพัฒนารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ การปฏิบัติงานประกอบด้วย 

2.1 งานผลประโยชน์ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
– งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
– งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก ทะเบียนคุมผู้
ช าระภาษี (ผ.ท.5) 
– งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนๆ 
– งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้อต้น เพ่ือน าเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่ 
– การแจ้งผลการประเมินภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
– งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 
– งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูาย ในทะเบียนเงิน
ผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
– งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 



– งานเก็บรักษา และการน าส่งเงินประจ าวัน 
– งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
– งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
– งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
– งานท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
– งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือ ค าร้องภายใน
ก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี  
– งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในก าหนด 
– งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน
ภายในก าหนด 
– งานประสานงานกับฝุายนิติกร เพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่น
แบบฯ และไม่ช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
– งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
– งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัดรายได้ 
– งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
– จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
– ปรับข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือน ปูายและการประกอบการค้า 
– ส ารวจข้อมูลภาคสนามให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
– อ านวยความสะดวกการน าข้อมูลไปใช้พัฒนาท้องถิ่นด้านอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานด้านกองช่าง 

ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและ ทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการป ฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผน งาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
งานช่างสุขาภิบาล และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

กองช่าง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

1. ฝ่ายแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
ควบคุมอาคาร งานขออนุญาตอาคาร งานจัดท าผังเมืองและงานควบคุมผังเมือง แบ่งเป็น 

- งานควบคุมอาคาร มีหน้าที่ 

1. งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 

2. งานตรวจสอบก าหนดผังบริเวณแนวระดับของอาคารที่ขออนุญาต 

3. งานตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 หรือกฎหมายอื่นใดที่เก่ียวข้อง 

4. งานรองรับระวังแนวเขตที่ดิน 

5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งานขออนุญาตอาคาร มีหน้าที่ 

1. งานตรวจสอบการขออนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. งานตรวจสอบแก้ไขปัญหาเรื่องราวและการให้บริการประชาชนเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 

3. งานตรวจสอบติดตามผลการด าเนินงานตาม พ.ร.บ. วิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. 2505 วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม พ.ศ. 2508 

4. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งานจัดท าผังเมือง มีหน้าที่ 

1. งานท าผังเมืองรวม 

2. งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 

3. งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 



4. งานส ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง 

5. งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมืองสิ่งแวดล้อม 

6. งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

7. งานแผนที่ภาษี 

8. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งานควบคุมผังเมือง มีหน้าที่ 

1. งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณะประโยชน์ 

2. งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 

3. งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 

4. งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 

5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ายวิศวกรรมโยธา มีหน้าที่ควบคุมดูและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานวิศวกรรม
โยธา มีหน้าที่ 

1. ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรมถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 

2. งานวางโครงการและการก่อสร้าง ด้านวิศวกรรม งานถนนและสะพาน งานอาคารสิ่งก่อสร้าง
อ่ืน ๆ 

3. งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งาน
อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  

4. งานออกรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งก่อสร้าง
อ่ืนๆ 

5. งานส ารวจข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณออกแบบ ก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 

6. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งก่อสร้าง  

7. งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งก่อสร้าง
อ่ืนๆ 



8. งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งก่อสร้าง  

9. งานบริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 

10. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ฝ่ายสาธารณูปโภค  

มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานบ ารุงรักษาทางและสะพาน งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ 
และงานสวนสาธารณะ แบ่งออกเป็น 

- งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน ได้แก่ 

1. งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาถนนและสะพาน 

2. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

3. งานให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้างถนนและสะพาน 

4. งานประมาณราคาเก่ียวกับการรักษาทางและสะพาน 

5. งานควบคุมพัสดุ งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน 

6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่ 

1. งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ทางเท้าและสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ 

2. งานควบคุมดูแล การจัดอาคารสถานที่ 

3. งานจัดสถานที่ เก่ียวกับงานประเพณีต่าง ๆ 

4. งานประมาณราคา การบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืนๆ 

5. งานควบคุมพัสดุ งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ 

6. งานด้านการก่อสร้าง ซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟูาและไฟฟูาแสงสว่าง  

7. งานออกแบบเขียนแบบเกี่ยวกับงานไฟฟูา 

8. งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟูา 

9. งานจัดสถานที่ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานไฟฟูา 



10. งานประมาณราคาเก่ียวกับงานไฟฟูา 

11. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

- งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่ 

1. งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 

2. งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 

3. งานประมาณราคาในการด าเนินการเกี่ยวกับพันธุ์ไม้ต่างๆ 

4. งานประดับตกแต่งสถานที่เก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ 

5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานธุรการของกองช่าง มีหน้าที ่ 

1. งานสารบรรณของกองช่าง 

2. งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ติดต่อและอ านวยความ
สะดวกต่างๆ 

3. งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาต าบล คณะผู้บริหารท้องถิ่นและพนักงานต าบล 

4. งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 

5. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

7. งานจัดท าค าสั่ง ประกาศ 

8. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

9. งานด้านการบริหารงานบุคคลของกองช่าง 

10. งานควบคุมและจัดท าแผนพัฒนาต าบลและงบประมาณ ในความรับผิดชอบของกองช่าง  

11. งานสวัสดิการของกองช่าง 

12. งานประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

 
 


