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การปฏบิตังิานตามภารกจิหลักของเทศบาลตาํบลโนนสะอาด 
  

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

                   มาตรฐานการปฏิบตัิงานถือเป็นเคร่ืองมือสําคญัอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะนํามาใช้ในการ
บริหารงานบุคคล เพราะทัง้ผู้บริหารและผู้ปฏิบตัิงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบตัิงานขึน้มาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเคร่ืองมือช่วยควบคมุให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ี
กําหนดไว้ การมอบหมายหน้าท่ีและการสัง่การสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการ
ปฏิบตังิานมีความยตุธิรรมและน่าเช่ือถือ เน่ืองจากมีทัง้หลกัฐานและหลกัเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถชีแ้จงให้
ผู้ปฏิบตังิานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในสว่นของผู้ปฏิบตัิงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไว้ถือเป็นสิ่งท่ีท้า
ทายท่ีทําให้เกิดความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึน้ เน่ืองจาก
ผู้ปฏิบตัิงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพฒันาศกัยภาพ เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการ
ปฏิบตัิงานท่ีทัง้ผู้ปฏิบตัิงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกนักําหนดไว้เพ่ือคณุภาพของการปฏิบตัิงานและ
ความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

                   มาตรฐานการปฏิบตัิงาน (Performance Standard) การบริหารงานบคุคล
นบัเป็นภารกิจท่ีสําคญัยิ่งประการหนึง่ของการบริหารองค์การ เน่ืองจากเป็นปัจจยัท่ีมีสว่นทําให้การพฒันา
องค์การบรรลตุามวตัถปุระสงค์และเปา้หมายท่ีวางไว้ การบริหารบคุคลเป็นกระบวนการท่ีเก่ียวข้องตวักบั
ตวับคุคลในองค์การ นบัตัง้แตก่ารสรรหาบคุคลมาปฏิบตัิงาน การบรรจแุตง่ตัง้ การพฒันา การประเมินผล
การปฏิบตัิงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน ทัง้นีเ้พ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและ
ความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการท่ีองค์การจะได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนัน้ 

จําเป็นต้องสร้างเคร่ืองมือสําคญัคือการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (Performance Standard) 
ขึน้มาใช้ในการวดัและประเมินคุณสมบตัิของบุคคล ซึ่งผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบตัิงานจะเป็น
ข้อมลูท่ีองค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนขัน้เล่ือนตําแหน่ง การพฒันาประสทิธิภาพการปฏิบตัิงาน 
การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การท่ีจะทําให้การประเมินผลการ
ปฏิบตัิงานดําเนินไปอย่างบริสทุธิยตุิธรรมและเช่ือถือได้นัน้ องค์การมกัจะสร้างเคร่ืองมือประกอบอีกส่์ วน
หนึ่งขึน้มาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเคร่ืองมือท่ีต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Performance Standard) ทัง้นีเ้พ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบคุคลท่ี
ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานไว้เป็นหลกัเกณฑ์ท่ี



ชดัเจนก่อนแล้ว เม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุคลจึงเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ีองค์การ
ได้กําหนดไว้ 

                   มาตรฐานการปฏิบตังิาน สําหรับคําวา่มาตรฐานการปฏิบตังิาน (Performance 
Standard) สํานกังานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายวา่เป็นผลการปฏิบตังิานใน
ระดบัใดระดบัหนึง่ ซึง่ถือวา่เป็นเกณฑ์ท่ีนา่พอใจหรืออยูใ่นระดบัท่ีผู้ปฏิบตังิานสว่นใหญ่ทําได้ การกําหนด
มาตรฐานการปฏิบตังิานจะเป็นลกัษณะข้อตกลงร่วมกนัระหวา่งผู้บงัคบับญัชากบัผู้ใต้บงัคบับญัชาในงาน
ท่ีต้องปฏิบตั ิ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกนั อาทิ ด้านปริมาณ 
คณุภาพ ระยะเวลา คา่ใช้จ่ายหรือพฤตกิรรมของผู้ปฏิบตังิาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะ
ออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของคณุภาพองค์การ จงึจําเป็นต้อง
กําหนดมาตรฐานการปฏิบตังิานให้เหมาะสมและสอดคล้องกบัลกัษณะของงานประเภท นัน้ ๆ 
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 วัตถุประสงค์ 
                   1. เพ่ือให้สว่นราชการมีมาตรฐานการปฏิบตังิานท่ีชดัเจน อยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ี
แสดงถึงรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตังิานของกิจกรรม/กระบวนการตา่ง ๆ ของหนว่ยงาน 
                   2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจดัการองค์การ/การจดัทํามาตรฐานการปฏิบตังิาน
ถือเป็นเคร่ืองมืออยา่งหนึง่ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบตังิาน (ตาม PM 5) ท่ีมุง่ไปสูก่ารบริหาร
คณุภาพทัว่ไปทัง้องค์การอยา่งมีประสทิธิภาพ 
                   ทัง้นี ้ เพ่ือให้การทํางานของสว่นราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปา้หมาย ได้ผลติผล
หรือการบริการท่ีมีคณุภาพ เสร็จรวดเร็วทนัตามกําหนดเวลานดัหมาย มีการทํางานปลอดภยัเพ่ือการบรรลุ
ข้อกําหนดท่ีสําคญัของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
                   หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบคุคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนด
มาตรฐานการปฏิบตัิงานขึน้ใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการ
ปฏิบตังิาน การสร้างแรงจงูใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบตังิาน ดงันี ้
                   1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบตัิงาน มาตรฐานการปฏิบตัิงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบตัิงาน
สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถกูต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําได้กบัท่ีควรจะเป็นมีความชดัเจน มองเห็น
แนวทางในการพฒันาการปฏิบตัิงานให้เกิดผลได้มากขึน้ และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐาน
ได้ 



                   2. ด้านการสร้างแรงจงูใจ มาตรฐานการปฏิบตัิงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งมัน่ไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบตังิานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สกึท้าทายผู้ปฏิบตัิงานท่ีมุ่งความสําเร็จจะเกิด ความ
มานะพยายาม ผู้ปฏิบตังิานจะเกิดความภาคภมูิใจและสนกุกบังาน 
                   3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบตัิงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบตัิงานทราบว่า
ผลงานท่ีมีคณุภาพจะต้องปฏิบตัิอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทกุครัง้ ทําให้มองเห็น
แนวทางในการปรับปรุงงานและพฒันาความสามารถของผู้ปฏิบตัิงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึง
ความคุ้มคา่และเป็นประโยชน์ตอ่การเพิ่มผลผลติ 
                   4. ด้านการควบคมุงานมาตรฐานการปฏิบตัิงานเป็นเคร่ืองท่ีผู้บงัคบับญัชาใช้ควบคมุ 
การปฏิบตัิงานผู้บงัคบับญัชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าท่ีและส่งผ่านคําสัง่ได้ง่ายขึน้ ช่วยให้สามารถ
ดําเนินงานตามแผนง่ายขึน้และควบคมุงานได้ดีขึน้ 
                   5. ด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน มาตรฐานการปฏิบตัิงานช่วยให้การประเมินผล
การปฏิบตัิงานเป็นไปอย่างมีหลกัเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบตัิงานด้วยความรู้สึกการ
เปรียบเทียบ ผลการปฏิบตัิงานท่ีทําได้กบัมาตรฐานการปฏิบตัิงานมีความชดัเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบตัิงาน
ยอรับผลการประเมินได้ดีขึน้ 

ขัน้ตอนการกาํหนดมาตรฐานการปฏบิัตงิาน ประกอบด้วย 
                   1. เลือกงานหลกัของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดรูายละเอียดจากแบบ

บรรยายลกัษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย 
                   2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลกัษณะใดจาก
ตําแหน่งนัน้ ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คณุภาพงาน หรือวิธีการปฏิบตัิงาน ซึง่เง่ือนไขหรือข้อกําหนดท่ีตัง้ไว้
ต้องไมข่ดักบันโยบาย หลกัเกณฑ์หรือระเบียบข้อบงัคบัของหน่วยงานหรือองค์การ 
 
             3.ประชมุ... 

-3- 
 

                   3. ประชุมผู้ ท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บงัคบับญัชา หวัหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและ
ผู้ปฏิบตังิานในตําแหน่งนัน้ ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกนั 
                    4. ชีแ้จงและทําความเข้าใจกบัผู้ปฏิบตังิานและผู้ เก่ียวข้องอ่ืนๆ เก่ียวกบัมาตรฐานการ
ปฏิบตังิานท่ีกําหนดไว้ 
                   5. ตดิตามดกูารปฏิบตังิานแล้วนํามาเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ 
                   6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึน้ 
เกณฑ์ของมาตรฐานการปฏิบตัิงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมกักําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบตัิงาน ได้แก่ เกณฑ์
ด้านปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบตัคิณุภาพของงาน 



ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัตงิาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอ ียด ดงันี ้
                   1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบตัิเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และ
ควรจะใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนัน้งานลักษณะเช่นนีจ้ะไม่สามารถกําหนด
มาตรฐานด้วยปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบตัไิด้ 
                        2. คณุภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานท่ีปฏิบตัิได้นัน้ควรมีคณุภาพดีมากน้อย
เพียงใด โดยสว่นใหญ่มกักําหนดวา่คณุภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถกูต้องเช่ือถือได้ ประหยดั
ทัง้เวลาและทรัพยากร 
                   3. ลกัษณะการแสดงออกขณะปฏิบตัิงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนด
มาตรฐานด้วยคณุภาพหรือปริมาณ แตเ่ป็นงานท่ีต้องปฏิบตัิโดยการใช้บคุลิกหรือลกัษณะเฉพาะบางอย่าง
ประกอบ 

                   ดงันัน้ การกําหนดลกัษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบตัิงานจะ
ช่วยให้ผู้ปฏิบตัิงานทราบว่าต้องปฏิบตัิอย่างไร เน่ืองจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสีย
ตอ่ภาพลกัษณ์ขององค์การและขวญักําลงัใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบตัิงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบตัิงาน 
ผู้ ทําหน้าท่ีกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็น
มาตรฐานท่ีผู้ เก่ียวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทัง้ผู้ บังคับบัญชาและผู้ ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้อง
ต้องกนัว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบตัิงานทกุคนสามารถปฏิบตัิได้ตามท่ีกําหนดไว้ ลกัษณะงานท่ี
กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวดัได้เป็นจํานวนเปอร์เซน็ต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ท่ีสามารถวดัได้มีการบนัทกึ
ไว้ให้เป็นลายลกัษณ์อกัษรและเผยแพร่ให้เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกนั และสดุท้ายมาตรฐานการปฏิบตัิงาน
ท่ีกําหนดไว้ต้องสามารถเปล่ียนแปลงได้ทัง้นีต้้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะผู้ปฏิบตัิงานไม่สามารถ
ปฏิบตัิได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตเุน่ืองมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบตัิงานใหม่หรื
อนําอปุกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้มาใช้ปฏิบตังิาน 

โครงสร้างองค์กรของเทศบาล 
                   เทศบาลตําบลมีปลดัเทศบาลเป็นหวัหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบง่ออกเป็น
หน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าท่ีจําเป็นตามภาระหน้าท่ีของเทศบาลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนในพืน้ท่ีรับผิดชอบอยู ่ดงันี ้
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สาํนักงานปลัด 
สาํนักงานปลัด 
          มีภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนพฒันาตําบล การจดัทําร่าง

ข้อบญัญัติและข้อบงัคบัตําบล การประชุมสภา การจดัทําระเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
คณะผู้บริหาร พนกังานส่วนตําบล ลกูจ้าง พนกังานจ้างการเลือกตัง้ งานเก่ียวกับกฎหมายและคดี การ
ประนีประนอม ข้อพิพาทต่าง ๆ งานส่งเสริมการเกษตร การท่องเท่ียว การศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
การดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคม การให้คําปรึกษาในหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบการปกครองบงัคบับญัชา พนกังานสว่นตําบล ลกูจ้าง พนกังานจ้าง การบริหารงานบคุคล 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลทัง้หมด การดําเนินการเก่ียวกบัการอนุญาตต่าง ๆ รวมทัง้กํากบัและเร่งรัด
การปฏิบตัิ ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและ
แผนการปฏิบตัิราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล รวมถึงปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องโดยแบ่งงานหลกั
ภายในออกเป็น 7 งาน คือ 

1. งานบริหารท ั่วไป มีหน้าท ี่ความผิดชอบ ดงันี ้
          - งานสารบรรณ 
          - งานตรวจสอบภายใน 
          - งานบริหารงานบคุคล 
          - งานอํานวยการและข้อมลูขา่วสาร 
          - งานประชาสมัพนัธ์ 
          - งานอาคารสถานท่ี 
          - งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
          - งานสนบัสนนุและบริการประชาชนงานรัฐพธีิ 
          - งานเก่ียวกบัระเบียบข้อบงัคบัการประชมุสภาฯ 
          - รายงานการประชมุสภา 
          - งานประชมุคณะกรรมการสามญัและวิสามญัประจําสภา 
          - รายงานประชมุพลงัมวลชนอ่ืน ๆ 
          - งานอํานวยการและประสานราชการ 
          - งานตดิตามผลการปฏิบตังิานตามมตท่ีิประชมุสภา 
          - งานเลือกตัง้สมาชิกสภา 
          - งานข้อมลูการเลือกตัง้ 
          - งานชมุชนสมัพนัธ์ 
          - งานสง่เสริมและสนบัสนนุความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา 



          - งานคุ้มครองและบํารุงรักษาทรัพย์สนิของทางราชการและสถานท่ีสาธารณะ 
          - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
2. งานนโยบายและแผน มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดงันี ้
          - งานนโยบายและแผนพฒันา 
          - งานวิชาการ 
          - งานงบประมาณ 

 
 
            งานข้อมลู
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          - งานข้อมลูขา่วสารของทางราชการ 
          - งานประชาสมัพนัธ์ขององค์กร 
          - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
          - งานจดัทําข้อบญัญตังิบประมาณ 
          - งานโครงการอินเตอร์เน็ตตําบล 
          - งานประสานโครงการฝึกอบรม 
          - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
3. งานรับเรื่องราวร้องทกุข์ มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดงันี ้
          - งานกฎหมายและคดี 
          - งานนิตกิรรมและสญัญาตา่ง ๆ ท่ีมีผลผกูพนัทางกฎหมาย 
          - งานการดําเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
          - งานร้องเรียน ร้องทกุข์และอทุธรณ์ 
          - งานระเบียบการคลงั 
          - งานวินิจฉยัปัญหากฎหมาย 
          - งานข้อบญัญตัแิละระเบียบของเทศบาล 
          - งานให้คําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน 
          - งานสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกบัวินยัราชการ 
          - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดงันี ้



          - งานอํานวยการ 
          - งานปอ้งกนัสาธารณภยั 
          - งานช่วยเหลือฟืน้ฟบูรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภยั 
          - งานกู้ภยั 
5. งานกิจการสภา มีหน้าท ี่ความรับผดิชอบ ดงันี ้
          - งานเก่ียวกบัระเบียบข้อบงัคบัการประชมุสภาฯ 
          - รายงานการประชมุสภาเทศบาล 
          - งานประชมุคณะกรรมการสามญัและวิสามญัประจําสภา 
          - งานตดิตามผลการปฏิบตังิานตามมตท่ีิประชมุสภา 
          - งานเลือกตัง้เก่ียวกบัสภาเทศบาล 
          - งานสง่เสริมและสนบัสนนุความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา 
          - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
6. งานการเจ้าหน้าท ี่ มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดงันี ้
          -  งานการวางแผนอตัรากําลงัคน 
          - งานการสรรหาบคุลากร 
          - งานการเล่ือนตําแหนง่/แตง่ตัง้ 
          - งานการพฒันาบคุลากร 
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          - งานระบบสวสัดกิาร 
          - งานระบบจริยธรรมและวินยั 
7. งานพัฒนาชุมชน มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดงันี ้
          - งานสวสัดกิารสงัคม 
          - งานสงัคมสงเคราะห์ 
          - งานพฒันาชมุชน 
          - งานพิทกัษ์สทิธิเดก็และเยาวชน 
          - งานพฒันาสตรีและเยาวชน 
          - งานสง่เสริมอาชีพและข้อมลูแรงงาน 



          - งานสง่เสริมและพฒันาคณุภาพชีวิตของประชาชน 
          - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 

กองคลัง 
          มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบัการเงิน การเบกิจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจ

เงิน การหกัภาษีเงินได้และนําส่งภาษี การตดัโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การรายงาน
เงินคงเหลือประจําวนั งานขออนญุาตเบิกตดัปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจดัทํางบและแสดงฐานะ
การเงิน งบทรัพย์สิน หนีส้ิน งบโครง เงินสะสม งานจดัทําบญัชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ - 
รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และพฒันารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งาน
จดัทํา/ตรวจสอบบญัชีและการรับเงินในกิจการประปาองค์การบริหารสว่นตําบล และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบง่งานหลกัภายในออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 

1. งานการเงนิและบัญชี มีหน้าท ี่ร ับผิดชอบ ดงันี ้
          - งานรับเงินและเบกิจ่ายเงิน 
          - งานจดัทําฎีกาเบกิจ่ายเงิน 
          - งานเก็บรักษาเงิน 
          - งานรวบรวมข้อมลูเก่ียวกบัการจดัตัง้งบประมาณรายรับรายจ่าย ประจําปี 
          - งานตรวจสอบหลกัฐานเก่ียวกบัเงิน 
          - งานการบญัชี 
          - งานทะเบียนคมุการเบกิจ่ายเงิน 
          - งานงบการเงินและงบทดลอง 
          - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบญัชี 
          - งานรายงานทางการเงิน บญัชีทัว่ไปของสว่นราชการและบญัชีรายได้แผน่ดนิ 
          - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าท ี่ร ับผิดชอบ ดงันี ้
          - งานภาษีอากร คา่ธรรมเนียมและคา่เช่าและรายได้อ่ืน ๆ 
          - งานพฒันาปรับปรุงรายได้ งานควบคมุกิจการค้าและคา่ประกนั 
 
                 งานทะเบียน
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          - งานทะเบียนควบคมุและเร่งรัดรายได้ 
          - งานออกหมายเรียกและหนงัสือพบกิจการค้า 
          - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
          - งานการนําสง่เงินรายได้ 
          - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
3. งานทะเบยีนทรัพย์สินและพัสด  ุมีหน้าท ี่ร ับผิดชอบ ดงันี ้
          - งานทะเบียนทรัพย์สนิและแผนท่ีภาษี 
          - งานพสัด ุ(การจดัหา จดัซือ้จดัจ้าง การเบกิจ่าย การเก็บรักษา การซอ่มแซม 
             และการบํารุงรักษา) 
          - งานการจดัทําบญัชีและทะเบียนพสัด ุ
          - งานการเก็บเอกสารสําคญัหลกัฐานรวมถงึเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกบัพสัด ุ
          - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
  

กองช่าง 

กองช่าง 
          มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบัการสํารวจออกแบบการจดัทําข้อมลูทางด้านวิศวกรรม 

การจดัเก็บและทดสอบคณุภาพวสัด ุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการ
ควบคมุอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบตังิาน การก่อสร้างและซอ่มบํารุง การควบคมุการ
ก่อสร้างและซอ่มบํารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เคร่ืองจกัรกล การรวบรวมประวตัติดิตาม ควบคมุการ
ปฏิบตังิาน เคร่ืองจกัรกล การควบคมุการบํารุงรักษาเคร่ืองจกัรและยานพาหนะ งานเก่ียวกบัแผนงาน 
ควบคมุ เก็บรักษา การเบกิจ่ายวสัด ุ อปุกรณ์ อะไหล ่ นํา้มนัเชือ้เพลิงและงานอ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รั
มอบหมายโดยมีการแบง่งานหลกัภายในประกอบด้วย 
          1. งานก่อสร้าง มีหน้าท ี่ร ับผิดชอบ ดงันี ้
                    - งานก่อสร้างและบรูณาการ 
                   - งานก่อสร้างและบรูณะสะพาน ทางระบายนํา้ และโครงสร้างพืน้ฐานอ่ืนๆ 
                   - งานก่อสร้างและบรูณะโครงการพเิศษ 
                   - งานระบบข้อมลูและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 
                   - งานบํารุงรักษาเคร่ืองจกัรกลและยานพาหนะ 
                   - งานควบคมุการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายนํา้ และโครงสร้างพืน้ฐานอ่ืนๆ 



                   - งานธุรการประจําสว่นโยธา 
                   - งานควบคมุการปฏิบตังิานเคร่ืองจกัรกลและยานพาหนะ 
                   - งานจดัทําบนัทกึข้อมลูทางด้านการก่อสร้าง 
                   - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าท ี่ร ับผิดชอบ ดงันี ้
                    - งานสถาปัตยกรรมและมณัฑศลิป์ 
                   - งานวิศวกรรม 
 
                  งานประเมิน
... 
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                   - งานประเมินราคา 
                   - งานควบคมุการก่อสร้างอาคาร 
                   - งานบริการข้อมลูและหลกัเกณฑ์ 
                   - งานออกแบบ  
          3. งานประสานสาธารณปโภค มีหน้าท ี่ร ับผิดชอบดัู งนี ้
                   - งานประสานสาธารณปูโภคและกิจการประปา 
                   - งานขนสง่และวิศวกรรมจราจร 
                   - งานระบายนํา้ 
                   - งานจดัตกแตง่สถานท่ี  
           4. งานผังเมือง มีหน้าท ี่ร ับผิดชอบดงันี ้
                   - งานสํารวจและแผนท่ี 
                   - งานวางผงัพฒันาเมือง 
                   - งานควบคมุทางผงัเมือง 
                   - งานจดัรูปท่ีดนิและฟืน้ฟเูมือง 
                   - งานอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมาย 

กองการศึกษา 

กองการศึกษา 

มีภาระหน้าท่ีเก่ียวกบัการปฏิบตังิานทางการศกึษาเก่ียวกบั การวเิคราะห์วิจยัและพฒันา 



หลกัสตูร การแนะแนว การวดัผล ประเมนิผล การพฒันาตําราเรียนการวางแผนการศกึษา ของมาตรฐาน
สถานศกึษา การจดับริการสง่เสริมการศกึษาการใช้เทคโนโลยีทางการศกึษา การเสนอแนะ เก่ียวกบั 
การศกึษา สง่เสริมการวิจยัการวางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมข้อมลูสถิตกิารศกึษาเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบตัใินการจดัการศกึษา การเผยแพร่

การศกึษาและปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน ท่ีเก่ียวข้อง และแบง่งานหลกัภายในออกเป็น 2 งานดงันี ้คือ 
          1. งานบริหารงานการศกึษา 
                   - งานบริหารวิชาการ 
                   - งานนิเทศการศกึษา 
                   - งานสง่เสริมและสนบัสนนุศนูย์การเรียนรู้ชมุชน 
                   - งานสง่เสริม สนบัสนนุ พฒันาศนูย์พฒันาเดก็เลก็ 
                   - งานสนบัสนนุกิจการศาสนา 
                   - งานสนบัสนนุศลิปวฒันธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถ่ิน 
                   - งานสนัทนาการ  
                   - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 

               กองสาธารณสขุ

... 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 มีภาระหน้าท่ีเก่ียวกบัการดําเนินงานให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของกกหมายวา่ด้วยการ
สาธารณสขุและสิง่แวดล้อม  พร้อมทัง้กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  พฒันาและปรับปรุงงานด้านสาธารณสขุ
และสิง่แวดล้อม  การอาชีวอนามยั  การสง่เสริมสขุภาพ  การควบคมุปอ้งกนัโรคตดิตอ่และโรคไมต่ดิตอ่  
การสขุาภิบาลและอนามยัสิง่แวดล้อม  จดัให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการสง่เสริมสขุภาพ  การ
ปอ้งกนัโรค  การควบคมุสิง่แวดล้อม  การคุ้มครองผู้บริโภค  จดับริการ  รักษาความสะอาด  การจดัการขยะ
มลูฝอย  และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายโดยมีการแบง่งานหลกัภายในประกอบด้วย 

1. งานบริหารท ั่วไปเกี่ยวกับงานสาธารณสุข มีหน้าท ี่ร ับผิดชอบดงันี ้
- งานสาธารณสขุ 



- งานสขุาภิบาลและอนามยัสิง่แวดล้อม 
- งานรักษาความสะอาด  ขยะมลูฝอย 
- งานเผยแพร่และฝึกอบรม 

2. งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ ื่น  มีหน้าท ี่ร ับผิดชอบดงันี ้
- งานสง่เสริมสขุภาพ 
- งานปอ้งกนัและควบคมุโรคตดิตอ่ 

3. งานศนย์บริการสาธารณสุขู   
4. งานอื่นๆ ท ี่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 


