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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักเทศบาลต าบลหนองหญ้าดอกขาว 

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

                    มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการ
บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิด
ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

                        มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่
ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน
ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป
แล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การ
มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้
ก าหนดไว้ 

                   มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน
การพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 



วัตถุประสงค์ 
                   1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
                   2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
                   ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ 
 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
                       หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                   1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
                   2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะ
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
                   3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต 
                   4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงาน
ตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีข้ึน 
                   5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ
เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ
ผลการประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
                       1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย 
                   2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น 
ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
                   3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 



                    4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
                   5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
                   6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
                   1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 
                        2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 
                   3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
                   ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผล เสียต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท า
หน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี
ความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้อง
สามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร
และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา
ใช้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 



 

โครงสร้างองค์กรของเทศบาล 
                   เทศบาลต าบลมีปลัดเทศบาลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็น
หน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ของเทศบาลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบอยู่ ดังนี้ 

  
ส านักงานปลัด 

ส านักงานปลัด 
          มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติ

และข้อบังคับต าบล การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร 
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างการเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อ
พิพาทต่าง ๆ งานส่งเสริมการเกษตร การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การด าเนินงานตาม
นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการ
ปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วน
ราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 7 งาน คือ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานสารบรรณ 
          - งานตรวจสอบภายใน 
          - งานบริหารงานบุคคล 
          - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
          - งานประชาสัมพันธ์ 
          - งานอาคารสถานที่ 
          - งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
          - งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 
          - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
          - รายงานการประชุมสภา 
          - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา 
          - รายงานประชุมพลังมวลชนอื่น ๆ 
          - งานอ านวยการและประสานราชการ 
          - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา 
          - งานเลือกตั้งสมาชิกสภา 
          - งานข้อมูลการเลือกตั้ง 
          - งานชุมชนสัมพันธ์ 
          - งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา 
          - งานคุ้มครองและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการและสถานที่สาธารณะ 
          - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
2. งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
          - งานวิชาการ 
          - งานงบประมาณ 
          - งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
          - งานประชาสัมพันธ์ขององค์กร 
          - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
          - งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 
          - งานโครงการอินเตอร์เน็ตต าบล 
          - งานประสานโครงการฝึกอบรม 
          - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานกฎหมายและคดี 
          - งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
          - งานการด าเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
          - งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
          - งานระเบียบการคลัง 
          - งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
          - งานข้อบัญญัติและระเบียบของเทศบาล 
          - งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน 
          - งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยราชการ 
          - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานอ านวยการ 
          - งานป้องกันสาธารณภัย 
          - งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 
          - งานกู้ภัย 
5. งานกิจการสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
          - รายงานการประชุมสภาเทศบาล 
          - งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา 
          - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภา 
          - งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาเทศบาล 
          - งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา 
          - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
6. งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          -  งานการวางแผนอัตราก าลังคน 
          - งานการสรรหาบุคลากร 
          - งานการเลื่อนต าแหน่ง/แต่งตั้ง 



          - งานการพัฒนาบุคลากร 
          - งานระบบสวัสดิการ 
          - งานระบบจริยธรรมและวินัย 
7. งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานสวัสดิการสังคม 
          - งานสังคมสงเคราะห์ 
          - งานพัฒนาชุมชน 
          - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
          - งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
          - งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
          - งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
          - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 

กองคลัง 
          มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน 

การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน 
งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครง เงินสะสม งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ - รายจ่าย งาน
จัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชี
และการรับเงินในกิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 

1. งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
          - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
          - งานเก็บรักษาเงิน 
          - งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณรายรับรายจ่าย ประจ าปี 
          - งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับเงิน 
          - งานการบัญชี 
          - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
          - งานงบการเงินและงบทดลอง 
          - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
          - งานรายงานทางการเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดิน 
          - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อ่ืน ๆ 
          - งานพัฒนาปรับปรุงรายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน 
          - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
          - งานออกหมายเรียกและหนังสือพบกิจการค้า 
          - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 



          - งานการน าส่งเงินรายได้ 
          - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
          - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
          - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซม 
             และการบ ารุงรักษา) 
          - งานการจัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
          - งานการเก็บเอกสารส าคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ 
          - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  

กองช่าง 

กองช่าง 
          มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน 
เครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีการ
แบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย 
          1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                    - งานก่อสร้างและบูรณาการ 
                   - งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ า และโครงสร้างพ้ืนฐานอ่ืนๆ 
                   - งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ 
                   - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
                   - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
                   - งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ า และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ 
                   - งานธุรการประจ าส่วนโยธา 
                   - งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
                   - งานจัดท าบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง 
                   - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                    - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
                   - งานวิศวกรรม 
                   - งานประเมินราคา 
                   - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
                   - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
                   - งานออกแบบ  
 
 



          3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
                   - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
                   - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
                   - งานระบายน้ า 
                   - งานจัดตกแต่งสถานที่  
  
  
          4. งานผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
                   - งานส ารวจและแผนที่ 
                   - งานวางผังพัฒนาเมือง 
                   - งานควบคุมทางผังเมือง 
                   - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
                   - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 


