
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะจัน 

อ าเภอมายอ จังหวัดจันปัตตาน ี



1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
   1.1 ควบคุมตรวจสอบการท างานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตาง ๆ ของพนักงาน 
สวนต าบลและพนักงานจางของส านักปลัดองคการบรหิารสวนต าบลเกาะจัน 
   1.2 ควบคุมดูและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนต าบล ลูกจางประจ า 
และพนักงานจาง ซึ่งอยใูนความรับผิดชอบของส านัก/กองตางๆภายในองคการบริหารสวนต าบลเกาะจัน 
   1.3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสวนต าบล ลูกจางประจ า และพนักงาน 
จาง ซึ่งอยใูนความรับผิดชอบของส านัก/กองตางๆ ภายในองคการบริหารสวนต าบลเกาะจัน 
   1.4 งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานสวนต าบล ลูกจางประจ า 
และพนักงานจาง ของทุกส านัก/กอง ภายในองคการบริหารสวนต าบลเกาะจัน 
   1.5 งานการพาณิชย งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ 
   1.6 งานธุรการและงานสารบรรณ รางหนังสือ โตตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผูบริหาร 
   1.7 จัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนต าบล และจัดท ารายงานการประชุมขององคการบริหาร 
สวนต าบล 
   1.8 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเครื่องราชตางๆ ของพนักงานสวนต าบล 
และลูกจางประจ า 
   1.9 งานทะเบียนประวัต ินายกองคการบริหารสวนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนต าบล พนักงานสวนต าบล ลูกจางประจ า และพนักงานจางทุกคนภายใน 
องคการบริหารสวนต าบลเกาะจัน 
   1.10 งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าป ของพนักงานสวนต าบล ลูกจางประจ า 
และพนักงานจาง ซึ่งอยใูนความรับผิดชอบของส านัก / กองตางๆ ภายในองคการบริหารสวนต าบลเกาะจัน 
   1.11 งานบรรจุแตงต้ัง โอน ยาย และเลื่อนระดับพนักงานสวนต าบล ลูกจางประจ า และพนักงาน 
จางทุกคน 
   1.12 จัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงินของส านักปลัด และทะเบียนคุมงบประมาณรายจายของส านักปลัด 
องคการบริหารสวนต าบลเกาะจัน 
   1.13 งานควบคุมดูแลรับผิดชอบงานจัดเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาตาง 
   1.14 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานที ่วัสดุอุปกรณเกี่ยวกับการประชุมสภา 
   1.15 การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผอนประจ าปและการลาอื่นๆ 
   1.16 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ฝายนโยบายและแผน 
   2.1 งานรวบรวมวิเคราะหและให บริการขอมูลสถิติที่จ าเปนตองน ามาใชในการวางแผนและการ 
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   2.2 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนต าบล 
   2.3 งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได-รายจาย ขององคการบริหารสวนต าบลในอนาคต 
   2.4 งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและ 
แผนประจ าป 
   2.5 งานก าหนดนโยบายและรับ ผิดชอบในการติดตามประเมิน ผลการปฏิบัต ิงานของหนวยงาน 
ภายในองคการบริหารสวนต าบล 
   2.6 งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนต าบล 

การปฏิบตัิงานของส านกังานปลดั 



  2.7 งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
  2.8 งานศึกษาวิเคราะห วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน 
หรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อเสนอแนะ ฝายบริหารพิจารณาหลักเกณฑปรับปรุงและ 
แกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 
  2.9 งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจ าปใหหนวยงานตางๆ ทราบด าเนินการ 
  2.10 งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
  2.11 งานเสนอแนะและใหค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  2.12 งานจัดท างบประมาณรายจายประจ าปขององคการบริหารสวนต าบลและงบประมาณรายจาย 
เพิ่มเติม (ถามี) 
  2.13 งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

3. งานกฎหมายและคด ี
   3.1 งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย รางและพิจารณาตรวจราง 
ขอบัญญัต ิกฎ ระเบยีบ ขอบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวของ 
   3.2 งานจัดท านิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริงและพยายามหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
   3.3 งานสอบสวน ตรวจพิจารณาการเกี่ยวกับวินัยพนักงานองคการบริหารสวนต าบล การรองทุกข 
หรืออุทธรณ 
   3.4 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดขอบัญญัต ิ
   3.5 งานนิติกรรม / สัญญาอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับองคการบริหารสวนต าบลหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
   3.6 งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   4.1 งานอ านายการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   4.2 งานชวยเหลือและฟนฟูผทูี่ไดรับภัยตางๆ 
   4.3 งานกภูัยตางๆ 
   4.4 งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนต าบลเกาะจัน 
   4.5 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

5. ฝายสวัสดิการสังคม 
   มีหนาที่ด าเนินกิจการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนโดยมีหนาที่เกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน 
การจัดบริการสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห ซึ่งเกี่ยวกับการปองกันการแกไขปญหาการพัฒนาและ 
การสงเสริมความมั่นคงทางสังคมการสงเคราะหเพื่อการยังชีพของผสููงอาย ุคนพิการ และผูปวยเอดส เพือ่ 
ตอบสนองความจ าเปนขัน้พืน้ฐานของประชาชนใหมีคุณ ภาพชีวิตที่ด ีและสามารถพึ่งตนเองไดอยางทั่ว ถึง 
เหมาะสมและเปนธรรม กองสวัสดิการสังคมแบงสวนการบริหารภายในออกเปน ดังนี้ 
   5.1. งานสังคมสงเคราะหมีหนาที่ดังนี้ 
        - งานสงเคราะหประชาชน ผทูุกขยาก ขาดแคลน ไรที่พึ่ง 
        - งานสงเคราะหผปูระสบภัยพิบัติตางๆ 
        - งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
        - งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรเูกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
        - งานสงเสริมและสนับสนุนองคการสังคมสงเคราะหภาคประชาชน 



     - งานส ารวจวิจัยสภาพปญหาสังคมตางๆ 
     - งานสงเสริมสวัสดิการสตรีและสงเคราะหสตรีบางประเภท 
     - งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 
     - งานใหค าปรึกษา แนะน าในดานสังคมสงเคราะหแกผมูาขอรับ 
     - งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
5.2. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มีหนาที่ดังนี ้
     - งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ 
     - งานสงเคราะหเด็กก าพรา อนาถา ไรที่พึ่ง เรรอน ถูกทอดทิ้ง 
     - งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่พิการทางรางกาย สมองและปญญา 
     - งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
     - งานใหค าปรึกษา แนะน าแกเด็กและเยาวชนซึ่งมีปญหาในดานตางๆ 
     - งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
5.3. งานพัฒนาชุมชน มีหนาที่ดังนี้ 
     - งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน เพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
     - งานฝกอบรมและเผยแพรความรเูกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
     - งานจัดระเบียบชุมชน 
     - งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ เพื่อน าบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 
     - งานจัดท าโครงการชวยเหลือในดานตางๆใหแกชุมชน 
     - งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม 
     - งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
5.4. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ีมีหนาที่ดังนี ้
     - งานสงเสริมอาชีพและรายไดใหแกประชาชน 
     - งานเกี่ยวกับการสงเสริมพัฒนาสตรี 
     - งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

6. ฝายการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   6.1. ฝายบริหารการศึกษา 
   มีหนาที ่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน การควบคุม ดูแล และสนับสนุนการบริหาร 
จัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สงเสริมการจดัการกิจกรรม 
เพื่อพัฒนาการศึกษาและสรางความสัมพันธกับชุมชนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ 
การศึกษาภาคบังคับใหเขาเรียนตาม พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ สนับสนุนสงเสริมงานกิจกรรมนักเรียนของ 
สถานศึกษา และจัดท า และจัดรายงานการศึกษาและสถิติขอมลูตางๆ งานแผนและวิชาการ การจัดท าแผน 
ยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น จัดระบบการรวบรวมและการวิเคราะหขอมูล 
สารสนเทศดานการศึกษา ของ องคกรปกครองสวนทองถิ่น พัฒนาเทคโนโลย ีนวัตกรรม และเครือขายวิชาการ 
เพือ่การศกึษา งานศกึษาวจิยั เพือ่การพัฒนาการเรยีนการสอน งานการศกึษาพเิศษ (กรณี ถายโอนศนูย / 
โรงเรียนการศึกษาพิเศษ) การสงเสริมการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวมในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สนับสนุนการ 
คัดแยกเด็กที่มีความตองการพิเศษในสถานศึกษาในสังกัดสงเสริมการศึกษาและพัฒนาการจัดการศึกษาแกเด็ก 
ที่มีความตองการพิเศษและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ สนับสนุนศูนย โรงเรียนการศึกษาพิเศษที่รับถายโอน 
จากกระทรวงศึกษาธิการ 



  6.2. ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  มีหนาทีค่วามรับผดิชอบเกีย่วกบังานศกึษานอกระบบและสงเสริม อาชีพ การประสานการจดั 
การศึกษาผใูหญสายสามัญและอาชีพสงเสริมการจัดศูนยการเรียนชุมชน เพื่อพัฒนาการเรียนรู และสงเสริม 
การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยแกป ระชาชน สงเสริมการจัดหองสมุด ที่อานหนังสือพิมพ หรือศูนยเผยแพร 
ขาวสารขอมูลแกประชาชน การจัดการกิจกรรมกลุมสนใจเพื่อใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชนและเพิ่ม 
รายไดแกครอบครัว งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดต้ังศูนยเยาวชนสนามกีฬา หรือ ลานกีฬาเพื่อ 
เปนศูนยกลางการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาทักษะดานตาง ๆ 
แกเดก็และเยาวชนจัดชมรมหรือกลมุกีฬาตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพื่อใหเด็กและเยาวชนได 
พัฒนาทักษะและหลีกเลี่ยงยาเสพติด งานประเพณ ีศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม การจัดกิจกรรมทางศาสนา และ 
กิจกรรมสงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม จัดงานประเพณ ีและสงเสริมการอนุรักษประเพณี และศิลปวัฒนธรรม 
ตลอดจนภูมืปญญาทองถิ่นจัดการสงเสริมเอกลักษณ ของทองถิ่น และประชาสัมพันธใหแพรหลาย รวบรวม 
ขอมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีทองถิ่น เพื่ออนุรักษ และศึกษาควา งานหองสมุดประชาชน การบริหารการ 
จัดการหองสมุด ประชาชนอ าเภอ/จงัหวัด เกาะจัน ซึ่งถายโอนจากกระทรวงศกึษาธิการ พัฒนาระบบเทคโนโลย ี
สารสนเทศเพื่อใหบริการความรหูลากหลาย สาขาแกประชาชน สงเสริมการสรางเครือขาย ถายทอดความร ู
และบริการเอกสาร สิ่งพิมพเพื่อประโยชนแกประชาชน 



คูมื่อการปฏิบตัิงานของกองคลงั 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานการจาย การรับ การน าสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสาร 
ทางการเงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณทางการเงิน การจัดสรรงบประมาณตางๆ การจัดท าบัญช ี
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินไดและรายจายตางๆ งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าป การจัดเก็บภาษ ีงาน 
แผนที่ภาษ ีงานเกี่ยวกับเทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ และไดรับมอบหมาย 

กองคลงั แบง่สว่นราชการภายใน ดงันี ้

1. ฝ่ายบริหารงานคลงั มีหน้าท่ีควบคมุและดแูลรับผิดชอบการปฏิบตัิงานในหน้าท่ี ประกอบด้วย 

1.1 งานการเงินและบัญช ีมีหนาที่ 
   – ตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
   – งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจาย 
   – งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
   – งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจาย 
   – งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของทุกประเภท 
   – งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าป และรายงานอื่นๆ 
   – งานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

1.2 งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาที ่

– งานการซื้อและการจาง 
– งานการซอมและบ ารุงรักษา 
– งานการจัดท าทะเบียนพัสด ุ
– งานทางการตรวจสอบและรับจายพัสด ุและการเก็บรักษาพัสด ุ
– งานการควบคุมและจ าหนายพัสด ุ
– งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ฝ่ายพฒันารายได้ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ การปฏิบตัิงานประกอบด้วย 

  2.1 งานผลประโยชน มีหนาที่ดังตอไปน้ี 
    – งานจัดท าประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อช าระภาษ ี
    – งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีที่อยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณจดัเก็บจาก ทะเบียนคุมผู 
ช าระภาษ ี(ผ.ท.5) 
    – งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน หรือแบบค ารองของผเูสียภาษีคาธรรมเนียม 
และรายไดอื่นๆ 
    – งานพิจารณาการประเมินและก าหนดคาภาษ ีคาธรรมเนียมในเบื้อตน เพื่อน าเสนอพนักงาน 
เจาหนาที ่
    – การแจงผลการประเมินภาษีแกผเูสียภาษี 
    – งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียม และรายไดอื่น 
    – งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงทองที่ และภาษีปาย ในทะเบียนเงิน 
ผลประโยชนและทะเบียนคุมผชู าระภาษ ี(ผ.ท.5) ของผเูสียภาษีแตละรายเปนประจ าทุกวัน 
    – งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 



 – งานเก็บรักษา และการน าสงเงินประจ าวัน 
 – งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตางๆ 
 – งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษ ีคาธรรมเนียมและรายไดอื่น 
 – งานอื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 – งานท าหนังสือแจงใหผอูยใูนเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 
 – งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายช่ือของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือ ค ารองภายใน 
ก าหนด และรายชื่อผูไมช าระภาษ ีคาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆ ภายในก าหนดของแตละป 
 – งานจัดท าหนังสือแจงเตือนแกผเูสียภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินภายในก าหนด 
 – งานจัดท าหนังสือแจงเตือนแกผเูสียภาษี กรณีไมมาช าระภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอื่นภายใน 
ก าหนด 
 – งานประสานงานกับฝายนิติกร เพื่อด าเนินคดีแกผไูมปฏิบัติตามกฎหมายภาษีทองถิ่น (ไมยื่นแบบฯ 
และไมช าระภาษี) โดยเสนอใหผบูังคับบัญชาสั่งการ 
 – งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
 – งานประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อการเรงรัดรายได 
 – งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาที่ดงัตอไปนี้ 

– จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
– ปรับขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือน ปายและการประกอบการคา 
– ส ารวจขอมูลภาคสนามใหถูกตองเปนปจจุบัน 
– อ านวยความสะดวกการน าขอมูลไปใชพัฒนาทองถิ่นดานอ่ืน 



การปฏิบตัิงานด้านกองชา่ง 

 ใหมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าขอมูลทางดานวิศวกรรม การ 
จัดเก็บและ ทดสอบคุณภาพวัสด ุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุม 
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบ ารุง การควบคุมการกอสรางและซอม 
บ ารุง การรวบรวมประวติั ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล 
และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผน งาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายพัสด ุอุปกรณ อะไหล น้ ามันเช้ือเพลิง 
งานชางสุขาภิบาล และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 กองชา่ง แบงสวนราชการภายในออกเปน ดังนี ้
 1. ฝา่ยแผนและก่อสรา้ง มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของงานควบคุม 
อาคาร งานขออนุญาตอาคาร งานจัดท าผังเมืองและงานควบคุมผังเมือง แบงเปน 
 - งานควบคุมอาคาร มีหน้าที ่
    1. งานควบคุมการกอสรางอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 
    2. งานตรวจสอบก าหนดผังบริเวณแนวระดับของอาคารที่ขออนุญาต 
    3. งานตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 หรือกฎหมายอื่นใดที่เก่ียวของ 
    4. งานรองรับระวังแนวเขตที่ดิน 
    5. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 - งานขออนุญาตอาคาร มีหน้าที ่
    1. งานตรวจสอบการขออนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 
    2. งานตรวจสอบแกไขปญหาเรื่องราวและการใหบริการประชาชนเก่ียวกับการควบคุมอาคาร 
    3. งานตรวจสอบติดตามผลการด าเนินงานตาม พ.ร.บ. วิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. 2505 วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม พ.ศ. 2508 
    4. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 - งานจัดท าผังเมือง มีหน้าที ่
    1. งานท าผังเมืองรวม 
    2. งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
    3. งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
    4. งานส ารวจรวบรวมขอมูลดานผังเมือง 
    5. งานใหค าปรกึษาดานผังเมืองสิ่งแวดลอม 
    6. งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
    7. งานแผนที่ภาษ ี
    8. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 - งานควบคุมผังเมือง มีหน้าที ่
    1. งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน 
    2. งานอนุรักษสิ่งแวดลอมทางบก ทางน้ า 
    3. งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
    4. งานควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
    5. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 



  2. ฝา่ยวิศวกรรมโยธา มีหนาที่ควบคุมดูและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของงานวิศวกรรม 
โยธา มีหนาที ่
     1. ออกแบบค านวณดานวิศวกรรมถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสรางอื่นๆ 
     2. งานวางโครงการและการกอสราง ดานวิศวกรรม งานถนนและสะพาน งานอาคารสิ่งกอสราง 
อื่น ๆ 
     3. งานให ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับ งานทางด านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งาน 
อาคาร และสิ่งกอสรางอื่นๆ 
     4. งานออกรายการรายละเอียดทางดานวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสราง 
อื่นๆ 
     5. งานส ารวจขอมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณออกแบบ ก าหนดรายละเอียดทางดานวิศวกรรม งาน 
ถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสรางอื่นๆ 
     6. งานศึกษาวิเคราะห วิจัยทางดานวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสราง 
     7. งานประมาณราคากอสรางทางดานวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสรางอื่นๆ 
     8. งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งกอสราง 
     9. งานบริการแบบแปลนกอสรางอาคารใหแกประชาชน 
     10. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
  3. ฝา่ยสาธารณูปโภค 
     มีหนาทีร่ับผดิชอบการปฏิบัติ งานในงานบ ารงุรักษาทางและสะพาน งานสถานที่ และไฟฟา 
สาธารณะ และงานสวนสาธารณะ แบงออกเปน 
  - งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน ไดแก 
     1. งานดานการกอสรางซอมบ ารุงรักษาถนนและสะพาน 
     2. งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
     3. งานใหค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานกอสรางถนนและสะพาน 
     4. งานประมาณราคาเกี่ยวกับการรักษาทางและสะพาน 
     5. งานควบคุมพัสด ุงานบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
     6. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
  - งานสถานที่และไฟฟา้สาธารณะ มีหนาที ่
     1. งานดานการกอสรางซอมบ ารุงรักษาอาคาร ทางเทาและสิ่งติดตั้งอื่นๆ 
     2. งานควบคุมดูแล การจัดอาคารสถานที่ 
     3. งานจัดสถานที ่เกี่ยวกับงานประเพณตีาง ๆ 
     4. งานประมาณราคา การบ ารุงรักษาดานสาธารณูปการอื่นๆ 
     5. งานควบคุมพัสด ุงานสถานที่และไฟฟาสาธารณะ 
     6. งานดานการกอสราง ซอมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟาและไฟฟาแสงสวาง 
     7. งานออกแบบเขียนแบบเกี่ยวกับงานไฟฟา 
     8. งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟา 
     9. งานจัดสถานที่ตาง ๆ เกี่ยวกับงานไฟฟา 
     10. งานประมาณราคาเกี่ยวกับงานไฟฟา 
     11. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
  - งานสวนสาธารณะ มีหน้าที ่
     1. งานดูแล บ ารุงรักษาตนไม พันธุไมตางๆ 



 

   2. งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุไมตางๆ 
   3. งานประมาณราคาในการด าเนินการเกี่ยวกับพันธุไมตางๆ 
   4. งานประดับตกแตงสถานที่เกี่ยวกับการใชพันธุไมตางๆ 
   5. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. งานธุรการของกองช่าง มีหนาที ่
   1. งานสารบรรณของกองชาง 
   2. งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานที ่ติดตอและอ านวยความ 
สะดวกตางๆ 
   3. งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาต าบล คณะผูบริหารทองถิ่นและพนักงานต าบล 
   4. งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   5. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   7. งานจัดท าค าสั่ง ประกาศ 
   8. งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
   9. งานดานการบริหารงานบุคคลของกองชาง 
   10. งานควบคุมและจัดท าแผนพัฒนาต าบลและงบประมาณ ในความรับผิดชอบของกองชาง 
   11. งานสวัสดิการของกองชาง 
   12. งานประชาสัมพันธและอ านวยความสะดวกแกประชาชน 


