
 

 

โครงสร้างองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

นายรณวริทธ์ิ ปริยฉัตรตระกูล 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

นายศักดา ว่องสัธนพงษ์ 
รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

นายไชยรันต์   มูลมณี 
รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

นางภัทราภรณ์  บุญกาพิมพ์ 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

นายช่วง  บุญมี 
ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

นายสําเริง  คงโสภา 
รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

นางดอกรัก  วงษ์ศร 
เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 



แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตรากําลัง 3 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างแบ่งส่วนราชการ ขององค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

องค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
- งานตรวจสอบภายในนักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน ปก.(ค1)  

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

สํานักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตําบล 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

กองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ระดับกลาง) 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

(นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ระดับต้น) 

กองสวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม

ระดับต้น) 

1. ฝ่ายนโยบายและแผน 
2. งานกิจการสภา 
3. งานการเจ้าหน้าที ่
4. งานนิติการ 
5. งานธุรการ 
6. งานประชาสัมพันธ ์
7. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

1. ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
2. งานการเงิน 
3. งานบัญช ี
4. งานพัสด ุ

 

 

1. ฝ่ายก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3. งานประสานสาธารณูปโภค 

 

 

1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและ 
    วัฒนธรรม 
3. งานกิจการโรงเรียน 

 

 

1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
2. งานรักษาความสะอาด 
3. งานธุรการ 

 

 

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
2. งานสังคมสงเคราะห ์
3. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี
4. งานธุรการ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
 

อํานวยการท้องถิ่น 
 

วิชาการ ทั่วไป 
ลูกจ้างประจํา 

พนักงานจ้าง รวม 
มีคนครอง 

หมายเหต ุ

 ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 
 

จํานวน 
 

- - - - 1 - - - - - - - 2 3 
1. ขรก.ว่าง - อัตรา 
2. พนง.จ้างตามภารกิจว่าง - อัตรา 
3. พนง.ทั่วไป ว่าง - อัตรา 

 

 

 

 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง)(ค1) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
  

1. นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ - 
3. พนักงานจ้างท่ัวไป 
    - คนงานท่ัวไป (ค2) 

 
 



โครงสร้างกรอบอัตรากําลัง สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
 

อํานวยการท้องถิ่น 
 

วิชาการ ทั่วไป 
ลูกจ้างประจํา 

พนักงานจ้าง รวม 
มีคนครอง 

หมายเหต ุ

 ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 
 

จํานวน 
 

2 - - 2 7 - - - 1 - - 11 23 46 
1. ขรก.ว่าง 1 อัตรา 
2. พนง.จ้างตามภารกิจว่าง 1 อัตรา 
3. พนง.ทั่วไป ว่าง 2 อัตรา 

หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)(ค1) 

ฝ่ายนโยบายและแผน งานกิจการสภา 
 

งานการเจ้าหน้าที่ งานนิติการ 
 

งานประชาสัมพันธ ์
 

งานธุรการ 
 

งานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

 
1. น ักว ิ เคราะห ์นโยบายและ       
แผนชก. (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ  
    - ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและ 
      แผน (ค1) 
3. พนักงานจ้างท่ัวไป 
    - คนงานท่ัวไป (ค2) 
 
 

1. นักจัดการงานท่ัวไปชก. (ค1) 
2. พนักงานจ้างท่ัวไป 
    - คนงานท่ัวไป (ค2) 
 
 

1. นักทรัพยากรบุคคลชก. (ค1) 
2. เจ้าพนักงานธุรการชง. (ค1) 
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.นักทรัพยากรบุคคล (ค2) 
3. พนักงานจ้างท่ัวไป 
    - คนงานท่ัวไป (ค1) 
 
 

1. นิติกรชก. (ค2) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.จพง.ธุรการ (ค1) 
3. พนักงานจ้างท่ัวไป 
    - คนงานท่ัวไป (ค2) 
 
 

1. นักวิชาการประชาสัมพันธ์ชก. 
(ค1)  
2. พนักงานจ้างท่ัวไป 
    - คนงานท่ัวไป (ค1) 
 
 

1. นักจัดการงานท่ัวไปชก. (ค1)  
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.จพง.ธุรการ (ค1) 
    - พนักงานขับรถยนต์ (ค2) 
    - ตกแต่งสวน (ค1) 
3. พนักงานจ้างท่ัวไป 
    - คนงานท่ัวไป (ค11) 
    - พนักงานขับรถยนต์ (ค1)  
 

1. นักป้องกันฯปก. (ค2)  
2. จพง.ป้องกันฯปง/ชง. (ค1) 
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.จพง.ป้องกันฯ (ค2)(ว1) 
    - พนักงานวิทยุ (ค1) 
4. พนักงานจ้างท่ัวไป 
    - คนงานท่ัวไป (ค6) 
    - พนักงานดับเพลิง (ว1) 
    - พนักงานขับรถยนต์ (ว1) 
    - คนงานท่ัวไป (ว2)  
 

หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)(ค1) 

หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับกลาง)(พ1) 

ฝ่ายนโยบายและแผน 
หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)(ค1) 



โครงสร้างกรอบอัตรากําลัง กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
 

อํานวยการท้องถิ่น 
 

วิชาการ ทั่วไป 
ลูกจ้างประจํา 

พนักงานจ้าง รวม 
มีคนครอง 

หมายเหต ุ

 ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 
 

จํานวน 
 

1 1 - 1 3 - - 1 - 1 1 7 9 25 
1. ขรก.ว่าง 1 อัตรา 
2. พนง.จ้างตามภารกิจว่าง - อัตรา 
3. พนง.ทั่วไป ว่าง - อัตรา 

 

 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
(นักบริหารงานการคลัง) 

(หน.ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ระดับ ต้น)(ค1) 

1. นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชก. (ค1) 
2. นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปก. (ค1) 
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ประจํารถขยะ (ค1) 
    - ผช.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ค2) 
4. พนักงานจ้างทั่วไป  
    - คนงานทั่ววไป (ค5) 

ผู้อํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) (ค1) 

งานการเงิน งานบัญช ี งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ

1. นักวิชาการคลัง ชก.(ค1) 
2. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ชง. (ค1) 
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี(ค1) 
 

1. นักวิชาการเงินและบัญช ีชก.(ค1) 
2. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจํา) (ค1) 
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี(ค1) 
4. พนักงานจ้างทั่วไป 
    - คนงานทั่วไป (ค1) 
 

1. นักวิชาการพัสดุ ปก/ชก.(ว1) 
2. เจ้าพนักงานพัสดุ ปง. (ค1) 
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.เจ้าพนักงานพัสด ุ(ค2) 
4. พนักงานจ้างทั่วไป 
    - คนงานทั่วไป (ค1) 
 



โครงสร้างกรอบอัตรากําลัง กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
 

อํานวยการท้องถิ่น 
 

วิชาการ ทั่วไป 
ลูกจ้างประจํา 

พนักงานจ้าง รวม 
มีคนครอง 

หมายเหต ุ

 ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 
 

จํานวน 
 

2 - - 1 - - - - 3 1 - 5 10 22 
1. ขรก.ว่าง 3 อัตรา 
2. พนง.จ้างตามภารกิจว่าง - อัตรา 
3. พนง.ทั่วไป ว่าง - อัตรา 

 

 

ฝ่ายก่อสร้าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)(ค1) 

1. นายช่างโยธาปฏิบัติงานชง. (ค1), ปง/ชง (ว1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ช่างก่อสร้าง (ค1) 
    - พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ค1) 
    - พนักงานขับรถยนต์ (ค1)  
3. พนักงานจ้างทั่วไป  
    - คนงานทั่ววไป (ค3) 

ผู้อํานวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) (ค1) 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร งานประสานสาธารณูปโภค 

1. วิศวกรโยธา ปก/ชก.(ว1) 
    - นายช่างเขียนแบบ ชง. (ค1) 
    - สถาปนิกปก. (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.นายช่างโยธา (ค1) 
3. พนักงานจ้างทั่วไป 
    - คนงานทั่วไป (ค2) 
 

1. นายช่างไฟฟ้า ชง.(ค1) ปง/ชง (ว1) 
    - เจ้าพนักงานธุรการ อส. (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.จพง.ธุรการ (ค1) 
3. พนักงานจ้างทั่วไป 
    - คนงานทั่วไป (ค1) 
 



โครงสร้างกรอบอัตรากําลัง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 

 
อํานวยการท้องถิ่น 

 
วิชาการ ทั่วไป คร ู ลูกจ้าง 

ประจํา 
พนักงานจ้าง 

รวม 
มีคน
ครอง 

หมายเหต ุ

ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส คศ.1/คศ.2 ภารกิจ ทั่วไป 

 
จํานวน 

 
1 - - 1 1 - - - - - คศ.2 = 3 - 5 1 13 

1. ข้าราชการว่าง - อัตรา 
2. ครู คศ.2 ว่าง 1 อัตรา 
3. ครู คศ.1 ว่าง 2 อัตรา 
4. ครู ผดด.อันดับครูผู้ช่วย ว่าง 1 อัตรา 
5. พนักงานจ้างตามภารกิจ ว่าง 1 อัตรา 
6. พนักงานจ้างทั่วไป ว่าง - อัตรา 
7. ข้าราชการกําหนดเพิ่ม 2 อัตรา 

1. นักวิชาการการศึกษา ปก. (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
3. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปง/ชง. (พ1)  
    - ผช.นักวิชาการศึกษา (ค1) 
    - ผช.เจ้าพนักงานธุรการ (ค1) 

ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (ค1) 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานกิจการโรงเรียน 

1. นักสันทนาการ ชก. (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน (ว1) 
 

1. ครู คศ.2 (ค3) , ครู คศ.1 (ว2) , ครูผู้ดูแลเด็กอันดับครูผู้ช่วย (ว1) 
2. นักวิชาการศึกษาปก/ขก(พ1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก (ค1) 
    - ผู้ดูแลเด็ก (ค2) 
    - แม่ครัว (ค1) 
3. พนักงานจ้างทั่วไป 
    - ผู้ดูแลเด็ก (ค1) 
 

งานบริหารการศึกษา 



โครงสร้างกรอบอัตรากําลัง กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 

 
อํานวยการท้องถิ่น 

 
วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้าง 

ประจํา 
พนักงานจ้าง 

รวม 
มีคน
ครอง 

หมายเหต ุ

ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 
 

จํานวน 
 

1 - - - 1 - - - 2 - - 10 14 28 
1. ข้าราชการว่าง - อัตรา 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ ว่าง -  อัตรา 
3. พนักงานจ้างทั่วไป ว่าง - อัตรา 

 

 

1. เจ้าพนักงานสาธารณสุข ชง. (ค1) 
2. พนักงานจ้างทั่วไป 
    - คนงานทั่วไป (ค3) 

ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ระดับต้น) (ค1) 

งานสุขาภิบาล งานธุรการ 

1. นักวิชาการสุขาภิบาล ชก. (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.เจ้าพนักงานโภชนาการ (ค1) 
    - คนงานประจํารถขยะ (ค7) 
    - พนักงานขับรถยนต์ (ค1) 
3. พนักงานจ้างทั่วไป 
    - คนงานทั่วไป (ค8)  
 

1. เจ้าพนักงานธุรการ ชง. (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.เจ้าพนักงานธุรการ (ค1) 
3. พนักงานจ้างทั่วไป 
    - ผู้ดูแลเด็ก (ค1) 
 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 



โครงสร้างกรอบอัตรากําลัง กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลเหนือเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
 

อํานวยการท้องถิ่น 
 

วิชาการ ทั่วไป 
ลูกจ้างประจํา 

พนักงานจ้าง รวม 
มีคนครอง 

หมายเหต ุ

 ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 
 

จํานวน 
 

1 - - - 3 - - - - - - 2 3 9 
1. ขา้ราชการ ว่าง - อัตรา 
2. พนง.จ้างตามภารกิจว่าง - อัตรา 
3. พนง.ทั่วไป ว่าง 2 อัตรา 

 

 

1. นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ผช.นักพัฒนาชุมชน (ว1) 
3. พนักงานจ้างทั่วไป (ค1) 

ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (ค1) 

งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพละพัฒนาสตร ี งานธุรการ 

1. นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ (ค1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ - 
3. พนักงานจ้างทั่วไป  
    - คนงานทั่วไป (ค1) 
 

1. นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ (ว1) 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ - 
3. พนักงานจ้างทั่วไป (ว2) 
 
 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  
    - ผช.จพง.ธุรการ (ว1)     
    - คนงานทั่วไป (ค1) 
 
 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 





 

 

องคการบริหารสวนตำบล มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองคการบริหารสวน ตำบล พ.ศ. 2537 
และ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 

1. พัฒนาตำบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
2. มีหนาท่ีตองทำตามมาตรา 67 ดังน้ี 

2.1. จัดใหมีและบำรุงทางน้ำและทางบก 
2.2 การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกำจัดขยะมูลฝอยและ 
ส่ิงปฏิกูล 
2.3. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
2.4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.5. สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2.6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ 
2.7. คุมครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
2.8. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
2.9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย 

3. มีหนาท่ีท่ีอาจทำกิจกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา 68 ดังน้ี 
3.1. ใหมีน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
3.2. ใหมีและบำรุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
3.3. ใหมีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
3.4. ใหมีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
3.5. ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 
3.6. สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
3.7. บำรุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ 
3.8. การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
3.9. หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต. 
3.10. ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
3.11. กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
3.12. การทองเท่ียว 
3.13. การผังเมือง 

 

อำนาจหนาที่องคการบริหารสวนตำบล 



อำนาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองทองถ่ิน พ.ศ. 2542 กำหนดให 

องคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ิน
ของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี 
1. การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
2. การจัดใหมี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภค และการกอสรางอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ 
7. คุมครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม 
8. การสงเสริมการทองเท่ียว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย 
13. การจัดใหมี และบำรุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
14. การสงเสริมกีฬา 
15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน 
17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
18. การกำจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ำเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การจัดใหมี และควบคุมสุสาน และฌาปนสถาน 
21. การควบคุมการเล้ียงสัตว 
22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ 
24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
25. การผังเมือง 
26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต และทรัพยสิน 
31. กิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 
 



                   

 1. ( ส ำนักปลัด ) 

 1.1 ด้ำนกำรจัดท ำแผน  

 - การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 - การติดตามและแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 - มีการเปลี่ยนแปลงแผนและเพ่ิมเติมแผนบ่อยอาจท าให้การปฏิบัติงานไม่มีศักยภาพ 

 - แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีไม่มีความยืดหยุ่นท าให้ไม่ตรงตามความต้องการของประชาชน 

 1.2 ด้ำนกำรจัดท ำงบประมำณ 

 - การโอนงบประมาณปล่อยและการโอนข้ามหมวด 

 - โครงการที่ขอโอนงบประมาณไม่มีในแผน 

 - โครงการที่จะบรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเป็นโครงการที่ไม่มีในแผนท า

ให้       

ต้องมีการเพ่ิมเติมแผนปล่อยครั้ง 

- การก ากับดูแลการใช้จ่ายงบประมาณยังไม่มีวินัยในการใช้จ่ายงบประมาณเท่าที่ควร 

- มีการโอนจ่ายงบประมาณบ่อยอาจท าให้ขาดวินัยในการใช้จ่ายงบประมาณ 

1.3 กำรลงทะเบียนรับ - ส่ง เอกสำร 

- การค้นหาข้อมูลมีความล่าช้า 

- การรับ-ส่งเอกสารมีความล่าช้า 

- การปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

.1.4 กำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมก ำหนดวัตถุประสงค์ 

- การเดินเอกสารของส่วนราชการภายใน อบต. มีความล่าช้า 

- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหน้าห้องไม่ติดตามแฟ้มด่วนของแต่ละหน่วยงาน 

1.5 ด้ำนกำรเบิกใช้วัสดุส ำนักงำนวัตถุประสงค์ 

- การควบคุมวัสดุส านักงานเป็นไปตามไตรมาสตามแผนจัดหาพัสดุ 

 1.6 กำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงวัตถุประสงค์ 

- การควบคุมการใช้เชื้อเพลิงการประหยัดงบประมาณของส านักงาน 

1.7 ด้ำนกำรใช้รถยนต์ของหน่วยงำนและกำรบ ำรุงรักษำวัตถุประสงค์ 

- การใช้รถยนต์เกิดความช ารุดเสียหายเร็วเนื่องจากพนักงานขับรถขาดความรอบคอบในการ

บ ารุงรักษารถยนต์ 

- การใช้รถยนต์ส่วนกลางบางครั้งพนักงานขับรถลาหรือมีเหตุไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ท า

ให้การไปติดต่อราชการจ าเป็นต้องมีคนขับรถแทนซึ่งอาจไม่อยู่ในภาระหน้าที่หรือความ

รับผิดชอบของบุคคลนั้น 

1.8 กำรปฏิบัติกำรลดกำรใช้พลังงำนวัตถุประสงค์ 

- เจ้าหน้าที่ไม่ให้ความร่วมมือในการลดใช้พลังงาน 

- เจ้าหน้าที่ยังขาดจิตส านึกเรื่องลดการใช้พลังงาน 

 

 

 



1.9 เจ้ำหน้ำที่ไม่ให้ควำมร่วมมือในกำรลดใช้พลังงำนเจ้ำหน้ำที่ยังขำดจิตส ำนึกเรื่องลด

กำรใช้พลังงำนงำนนิติกำร 

- ในการจัดท าแผนที่สังเขปที่ตั้งของที่ดินที่ขอจัดหาผลประโยชน์ พบอุปสรรคปัญหา

ข้อขัดข้องในการด าเนิน การรังวัดหลายประการ ทั้งการคัดค้านเรื่องรายชื่อ การขอแก้ไข 

เปลี่ยน แปลงกลุ่ม การแก้ไขขนาดเนื้อท่ีที่ดิน จ านวนแปลงที่ดินเนื้อท่ีที่ดินเปลี่ยน แปลงไป

การค้นหาข้อมูลการตรวจสอบรังวัดที่เคยท าไว้เดิมไม่พบท าให้ไม่ทราบขอบเขตของที่ดินบาง

แปลง บางรายไม่ยินยอมให้มีการรังวัด เนื่องจากไม่พอใจที่ถูกจัดให้อยู่ในกลุ่มที่ไม่มีสิทธิ์ได้

กรรมสิทธิ์ ท าให้การรังวัดเกิดความล่าช้าและเกิดความยุ่งยากเนื่องจากสภาพที่ดินมีสิ่งปลูก

สร้าง บ้านพักอาศัยตั้งอยู่อีกทั้งมี  ผู้พักอาศัยอยู่ด้วย 

10.งำนกำรเจ้ำหน้ำที่กำรลงทะเบียนประวัติวัตถุประสงค์ 

- การลงทะเบียนในระบบท าอาจท าให้ข้อมูลล่าช้าข้อมูลไม่ครบถ้วนเนื่องจากระบบขาดการ

เชื่อมต่อที่ต่อเนื่อง ข้อมูลจึงอาจไม่ครบถ้วนได้ 

11. กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรวัตถุประสงค์ 

- เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก เช่นการรายงานที่ต้องรายงานด่วน แต่ได้รับเอกสารช้าท า

ให้เกิดความผิดพลาดในการประสานงานในด้านข้อมูลเพื่อท าการเผยแพร่ข่าวสาร 

12. กำรปฏิบัติงำนตำมกฎ ระเบียบของทำงรำชกำรวัตถุประสงค์ 

- เกิดความผิดพลาดในระเบียบเพราะมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยเกิดความล่าช้าในการรับรู้

ระเบียบที่เป็นปัจจุบัน 

13.กำรปฏิบัติงำนตำมกฎ ระเบียบของทำงรำชกำรวัตถุประสงค์ 

- ระเบียบหลักเกณฑ์มีการเปลี่ยนแปลงบ่อยและการตีความระเบียบบางครั้งไม่ชัดเจนท าให้

เกิดความล่าช้าในการด าเนินการทางเอกสาร 

14. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยงำนด้ำนกำรบริกำรน้ ำ อุปโภค วัตถุประสงค์ 

- การบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนด้านน้ าอุปโภค-บริโภค 

15. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยกำรช่วยเหลือผู้ประสบเหตุอัคคีภัยวัตถุประสงค์ 

- การบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนด้านสาธารณภัย อัคคีภัย 

16.งำนกิจกำสภำ วัตถุประสงค์ 

- เอกสารที่น าเข้าท่ีประชุมสภาฯไม่ครบถ้วน อาจท าให้การพิจารณาด าเนินการต่างๆ ที่ขอ

อนุมัติจากสภาฯ ล่าช้า ไม่ทันต่อเหตุการณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

( กำรควบคุมภำยในและ หรือกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ) ( ส ำนักปลัด ) 

1. ฝ่ำยนโยบำยและแผนด้ำนกำรจัดท ำแผน 

- มีการส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมอย่างสม่ าเสมอ 

- ประชุมท าความเข้าใจกับผู้น าชุมชนในการจัดท าแผนควรมีการเรียงล าดับความจ าเป็น

เร่งด่วนและตรงตามความต้องการของประชาชนให้เป็นไปตามระเบียบ ฯ 

2.ด้ำนกำรจัดท ำงบประมำณ 

- มีการประชุมหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือท าความเข้าใจในการควบคุมงบประมาณ 

- ได้รับค าปรึกษาจากปลัด รองปลัด และหัวหน้าส านักปลัด  เพื่อแก้ไขปัญหาและให้

ค าปรึกษาแนะน าให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบฯ 

- ฝ่ายนโยบายและแผนได้ท าตารางการปฏิบัติงานให้มีความชัดเจน 

ติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง 

- โดยใช้ระบบสารสนเทศและการสื่อสารทั้งหมดที่มีใน อบต.เป็นเครื่องมือ 

 

( งำนธุรกำร ) 

3. กำรลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสำร 

- มีการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 

- ก าชับเจ้าหน้าที่ให้ลงข้อมูลรายการในทะเบียนรับ - ส่ง ต้องครบถ้วน ถูกต้อง เพ่ือสะดวกใน

การติดตามและค้นหา 

- เอกสารที่รับ - ส่ง ของหน่วยงานจะต้องมีการลงทะเบียนรับ-ส่ง ทุกครั้ง 

- ส่งเสริมพัฒนาเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบด้านงานสารบรรณให้มีความรู้ ความสามารถ เพื่อให้

การปฏิบัติงานให้ได้ผลดี 

- ก าชับให้เจ้าหน้าที่ลงรายละเอียดเอกสารในระบบสารบรรณให้ถูกต้องและครบถ้วน 

- ขอความร่วมมือส่วน/ฝ่ายในกรณีท่ีน าน าหนังสือราชการมาเองควรน ามาลงรับเข้าระบบงาน

สารบรรณกลางทุกครั้ง 

- แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานรับ 

- ส่งเอกสารท าความเข้าใจร่วมกันเพื่อแจ้งข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นและหาทางแก้ไข 

- มีการปรึกษาหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือช่วยลดความผิดพลาดและแบ่งหน้าที่ให้

ชัดเจน 

4.กำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมก ำหนด 

- ในกรณีที่เป็นงานที่เร่งด่วน มีการถ่ายเอกสารให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้องทราบรวมถึงแจ้ง

ก าหนดระยะเวลาให้ทราบในเบื้องต้น  

- ตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาเกิดข้อผิดพลาดบ่อยครั้งผู้รับผิดชอบงานแต่

ละด้านขาดความรอบคอบ 

- ขอความร่วมมือส่วน/ฝ่ายให้ติดตามงานให้ทันตามก าหนดเวลา  

- ติดตามและสอบถามโดยตรงเมื่อถึงเวลาที่ก าหนด 

 

 

 



 

5.ด้ำนกำรเบิกใช้วัสดุส ำนักงำน 

- การเบิกวัสดุส านักงานแต่ละครั้งมีการบันทึกท าสมุดคุมทุกครั้งรวมถึงตรวจสอบการเบิกแต่

ละครั้ง  

- การเบิกวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง มีการควบคุม/ตรวจสอบโดยเก็บภาพทุกครั้ง 

ป้องกันการใช้วัสดุส านักงานไม่ครบถ้วน 

- ขอความร่วมมือไปยังกลุ่มงานเพื่อแจ้งบุคลากรให้ทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

- ท าการควบคุมการใช้พัสดุส านักงานอย่างเคร่งครัดมีการระบุการน าไปใช้หรือการปฏิบัติงาน

ด้านใด 

- ควรมีกอง/ฝ่ายพัสดุกลางที่รับผิดชอบงานด้านนี้โดยตรงท าการเบิกวัสดุส านักงานเป็นไตร

มาสซึ่งหากงานส่วน/ฝ่ายใดต้องการเบิกวัสดุส านักงานก็ให้ท าบันทึกไปยื่นที่พัสดุกลางเป็น

การลดขั้นตอนควบคุมการเบิกจ่ายได้ดีและเป็นการช่วยควบคุมงบประมาณรายจ่ายของ 

อปท. ได้ 

6.กำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง 

- การเขียนขออนุญาตการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้ง ระบุสถานที่ เวลา ไป - กลับ 

- หากไปในสถานที่หรือไปทางเดียวกันก็จัดให้ไปด้วยกัน 

- มีการตรวจสภาพรถยนต์ราชการตามก าหนดเวลา ซึ่งเป็นผลดีคือ ช่วยลดการสึกหรอของ

เครื่องยนต์ได้ 

- ในการออกปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่หรือไปรับ - ส่งเอกสารในทิศทางเดียวกันขอความร่วมมือ

บุคลากรในหน่วยงานว่าควรไปด้วยกันและควรถือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

- กรณีท่ีมีงานราชการเร่งด่วนประสานพนักงานขับรถยนต์ให้พร้อมปฏิบัติหน้าที่ซึ่ง

ผู้รับผิดชอบจะต้องไม่ให้งานราชการสามารถจัดสรรเวลาในการปฏิบัติหน้าที่ได้ 

7.ด้ำนกำรใช้รถยนต์ของหน่วยงำนและกำรบ ำรุงรักษำ 

- มีค าสั่งมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรถยนต์แต่ละคันให้ชัดเจน 

- มีค าสั่งมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าพนักงานขับรถยนต์ทุกคันควบคุมเข็มไมล์ก่อนรถออก และ

รายงานการควบคุมให้ทราบเป็นประจ าทุกวัน 

- ผู้บริหารได้ว่ากล่าวตักเตือนและให้พนักงานขับรถทุกคันรับผิดชอบบ ารุงดูแลรักษารถยนต์

แต่ละคันให้มีสภาพดีสามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ หากเกิดเหตุช ารุดเสียหายให้แต่ละคน

รับผิดชอบ และรีบแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเหนือตนขึ้นไปทราบทันที 

- ให้หัวหน้างานธุรการติดตามตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8.กำรปฏิบัติกำรลดกำรใช้พลังงำน 

- แต่งตั้งคณะท างานลดการใช้พลังงาน 

- ก าหนดมาตรการและแนวทางในการลดใช้พลังงานด้านไฟฟ้าและน้ ามันเชื้อเพลิง และด้าน

อ่ืน ๆ        ที่ส่งผลให้การใช้พลังงานลดลงรายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการแนวทางการ

ลดใช้พลังงานของ อบต.เหนือเมือง ผ่านทางwww.e-report.energy.go.th 

- สร้างความตระหนักในการลดใช้พลังงานกับเจ้าหน้าที่ 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ รณรงค์และเชิญชวนให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการลดใช้พลังงานผ่าน

ช่องทางต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง 

 

( งำนนิติกำร ) 
9. งำนด้ำนดูแลที่สำธำรณ ประโยชน์และท่ีดินของรัฐโครงกำรจัดหำผลประโยชน์ในที่ดิน
ของรัฐแปลงหนอง 
- ศึกษาระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
- จัดท าปฏิทินในการปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน 
- มีการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการถอนสภาพ การ
ขึ้นทะเบียนและการจัดหาผลประโยชน์ในที่ดินของรัฐตามประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
 
( งำนประชำสัมพันธ์ ) 
๑๐.กำรพัฒนำคุณภำพของงำนประชำสัมพันธ์ 
- ก าชับให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 
- มีการก าหนดบุคคลผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจน 
- การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด 
 
( งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ) 
11.กำรลงทะเบียนประวัติ 
- มีการก าหนดแนวทางในการบันทึกข้อมูลโดยมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลทุก

ระดับ 
- ด าเนินการตามกรอบเวลาที่ก าหนด มีการตรวจสอบข้อมูลอย่างเป็นทางการโดย

ประสานงานกับผู้ดูแลระบบของ อบต.เหนือเมือง (นางมัทนา ศรีแสง) 
-  ผู้บังคับบัญชาควบคุมดูแลและก าหนดให้มีการประชุมประสานงานร่วมกันระหว่าง

ผู้รับผิดชอบ และผู้ดูแลระบบทั้งระบบ 
- ก าหนดให้มีแผนการปฏิบัติงานและก าชับให้มีผู้รับผิดชอบดูแลป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน

ถูกต้องและปัจจุบัน 
 
 
 
 



 
 

12.กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
- มีการก าหนดรูปแบบการรายงานข้อมูลที่ชัดเจนเพ่ือตอบสนองต่อผู้รับบริการตามโปรแกรม

ที่ก าหนดไว้ 
- ก าหนดให้มีการเผย แพร่ข้อมูลข่าวสารทัน ทีโดยให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
- ก าหนดให้มีการประเมินความพึงพอ ใจของผู้รับ บริการในการใช้ระบบ 
- ท าระบบคลังข้อมูลให้เป็นปัจจุบันสามารถน าสารสนเทศมาใช้เป็นประโยชน์ในการบริการ

ข้อมูลข่าวสารและจัดท าคู่มือการให้ระบบสารเทศที่เป็นสากลเพ่ือให้ใช้งานได้อย่างเต็มศักยภาพพร้อม
ทั้งจัดท าแผนในการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้รับผิดชอบทุกฝ่าย 

- จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือเสริมประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการท างานทดแทน
กัน 

- จัดท าแบบประเมินให้ชัดเจนเพื่อให้ผู้รับบริการได้ข้อมูลอย่างถูกต้อง 
13. กำรปฏิบัติงำนตำมกฎ ระเบียบของทำงรำชกำร 
- ผู้ปฎิบัติต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

- การปฏิบัติงานของทุกระดับสาสารถตรวจสอบได้ทุกข้ันตอน 

- ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้องตามสายงาน 

- จัดให้มีการประชุมพนักงานทุกคนร่วมกันทุกๆ เดือนๆ ละอย่างน้อย 1 ครั้ง เพ่ือท าความ

เข้าใจในเรื่อง กฎ ระเบียบ ให้ตรงกันและแจ้งเรื่อง กฎ ระเบียบที่ออกใหม่และปรึกษาหารือ

เรื่องปัญหาในการปฏิบัติเพ่ือหาข้อแก้ไข 

- จัดให้บุคลากรไปฝึกอบรมดูงานเพ่ือศึกษากฎ ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องในหน้าที่เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

- ผู้บังคับบัญชาเพิ่มความเข้มงวดในการตรวจสอบการปฏิบัติงานให้มากยิ่งข้ึน 

 

( งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ) 

14. งำนด้ำนกำรบริกำรน้ ำ อุปโภค  

- จัดท าสถิติการแจกจ่ายน้ าในแต่ละรอบปี พ้ืนที่ใดต้องการน้ าในการอุปโภค-บริโภคมากท่ีสุด 

- ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการล้างถังทุกๆเดือนเพ่ือชะล้างสนิมและสิ่งสกปรกที่เจือปน 

15. กำรช่วยเหลือผู้ประสบเหตุอัคคีภัย 

- จัดการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานร่วมกับภาคีเครือข่ายทุกๆ เดือน 

- ส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

- จัดหาเครื่องมือให้เพียงพอ และบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 

 

 

 

 

 
 

 



16.งำนกิจกำสภำ  

- จัดท าเอกสารต่างๆ ให้แล้วเสร็จก่อนที่จะน าเรื่องเข้าสู่วาระการประชุมสภาฯ 

- จัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการอบรมด้านกิจการสภาฯ 

- แจ้งก าหนดการที่ชัดเจนและก าหนดวันเริ่มต้นสิ้นสุดงดรับเอกสาร 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบติดตามเอกสารที่จะน าเข้าประชุมสภาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

2. ( กองคลัง ) 

1. ฝ่ำยงำนกำรเงินและบัญชีวัตถุประสงค์ของกำรควบคุม 

- การจ่ายเงินเพ่อการเร่งด่วนเป็นเหตุให้เกิดความผิดพลาดด้านเอกสาร 

- เอกสารประกอบฎีกาเป็นงานที่ละเอียดท าให้ผิดพลาดในการรับ-จ่ายเงินและการลงบัญชี 

- ขาดบุคลากรที่รับผิดชอบโดยตรง 

2. ฝ่ำยพัฒนำและจัดเก็บรำยได้วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม 

- ไม่สามารถจัดเก็บข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างได้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

- การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างผู้ครอบครองทรัพย์สินไม่ให้ข้อมูลที่เป็นจริง 

3. กำรจ ำหน่ำยพัสดุวัตถุประสงค์ 

- บันทึกการจัดซื้อจัดจ้างยังค้างจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างซึ่งในแต่ละรายการมีการด าเนินการจัดซื้อ

จัดจ้างไปแล้วแต่ยังไม่เบิกจ่าย 

- ระบบe-lass และระบบEGP มีการเปลี่ยนแปลงระบบอยู่บ่อยครั้ง 

 

( กำรควบคุมภำยในและ หรือกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ) ( กองคลัง ) 

1.ฝ่ำยงำนกำรเงินและบัญชี 

- ตามค าสั่งแบ่งงานที่ 33/2564 

- หนงัสือระเบียบฯต่างๆที่เกี่ยวข้องที่ใช้ในการด าเนินงาน 

- เน้นย้ าให้เจ้าหน้าที่ใช้ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติหน้าที่ 

- หัวหน้ากอง/ฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณและเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง

ครบถ้วนก่อนวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกับหน่วยงานคลัง 

2.ฝ่ำยพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

- จัดประชุมชี้แจงแนะน าวิธีการส ารวจเนื้อที่ดินและวิธีการกรอกแบบพิมพ์ภาษีให้แก่เจ้า

พนักงานส ารวจ 

- ด าเนินการปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ช าระภาษีในระบบแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้เป็น

ปัจจุบัน 

- จัดประชุมชี้แจงแนะน าวิธีการส ารวจเนื้อที่ดินและวิธีการกรอกแบบพิมพ์ให้แก่เจ้าพนักงาน

ส ารวจ 

- ก าลังด าเนินการปรับฐานข้อมูลโรงเรียนและป้ายในโปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานพัสดุช ารุดและบันทึกเสนอผู้มีอ านาจขออนุมัติจ่ายพัสดุ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงพัสดุ 

- ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องและการท ารายงาน 

- ผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุภายใน30วัน 

- เร่งรัดผล ประเมินราคากลางครุภัณฑ์จากบุคลากรภายนอกท่ีมีความรู้ความช านาญเฉพาะ

และคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- ขอจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบฯ 

 

3. ( กองช่ำง ) 

1.ด้ำนงำนก่อสร้ำงวัตถุประสงค์ 

- การควบคุมงานก่อสร้าง 

2.งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนนวัตถุประสงค์ 

- การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทางสะพานและอ่ืนๆ 

3.กำรบริกำรด้ำนไฟฟ้ำแสงสว่ำงให้กับประชำชนวัตถุประสงค์ 

- การบริการด้านไฟฟ้าแสงสว่าง 

4.ด้ำนงำนซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำวัตถุประสงค์ 

- การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทาง สะพาน และอ่ืน ๆ 

5.ด้ำนงำนเขียนแบบควบคุมอำคำรและผังเมืองวัตถุประสงค์ 

- งานควบคุมอาคาร 

       5.1.งำนส ำรวจและออกแบบวัตถุประสงค์ 

       - งานส ารวจและออกแบบเพื่อน ามาก่อสร้างให้มีความถูกต้องตามหลักวิชาการด้านช่าง 

6.งำนธุรกำรวัตถุประสงค์ 

- การรับ - ส่งหนังสือราชการ 

- การจัดเก็บหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ ของกองช่าง 

 

 ( กำรควบคุมภำยในและ หรือกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ) ( กองช่ำง ) 

 

1.ด้ำนงำนก่อสร้ำงวัตถุประสงค์ 

- ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่ให้ดีที่สุด 

- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้ชัดเจน 

- มีการวางแผนในการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละงานได้ 

- หัวหน้าฝ่ายก่อสร้างได้ก ากับดูแลตามที่ได้รับมอบหมายจากผอ.กองช่าง 

- รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- รายงานผลการปฏิบัติงานให้ ส.อบต.ภายในหมู่บ้านให้ทราบ 

 

 



 

2.งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน 

- ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่ให้ดีที่สุด 

- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้ชัดเจน 

- มีการวางแผนในการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละงานได้ 

- ผอ.กองช่างและหัวหน้าฝ่ายก่อสร้างลงพ้ืนที่ติดตามงานอย่างสม่ าเสมอ 

- งบประมาณให้เพียงพอกับปริมาณงานที่จะต้องด าเนินการ 

- จัดหาบุคลากรให้เพียงพอกับงานด้านต่างๆที่ขาดแคลน 

- ท าความเข้าใจให้ ส.อบต. โดยลงพ้ืนที่ เพ่ือความเข้าใจ ในระหว่างลงพื้นท่ีได้ท าการ

ประชาคมเพ่ือจัดท าข้อบัญญัติ 

3.กำรบริกำรด้ำนไฟฟ้ำแสงสว่ำงให้กับประชำชน 

- ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนร่วมมือกับอบต.เหนือเมืองให้รู้จักบ ารุงรักษามากยิ่งข้ึนเพ่ือให้

ประชาชนได้ใช้ไฟฟ้าและน้ าประปาตลอดและไม่บกพร่อง 

- มีการวางแผนรับการขยายตัวของบ้านเรือนประชาชน 

- ขอความอนุเคราะห์ไปยังการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคและการประปาส่วนภูมิภาคเพ่ือขอขยายเขต 

- วางแผนเปลี่ยนสายเมนไฟฟ้าใหม่ 

- ขออนุมัติการจัดซื้อรถกระเช้าคันใหม่เพ่ือให้ใช้งานให้ดีกว่าเดิม 

- มีการวางแผนรองรับการขยายตัวของบ้านเรือนประชาชน 

- ท าเรื่องไปการไฟฟ้าเพ่ือขอขยายเขตไฟฟ้าเพ่ิมข้ึน 

- วางแผนเปลี่ยนขนาดสายเมนไฟฟ้าใหม่ 

- ขออนุมัติในการจัดซื้อรถกระเช้าคันใหม่เพ่ือให้ใช้งานได้ดีกว่าเดิม 

 

4.ด้ำนงำนซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ 

- ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่ให้ดีที่สุด 

- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้ชัดเจน 

- มีการวางแผนในการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละงานได้ 

- งบประมาณให้เพียงพอกับปริมาณงานที่จะต้องด าเนินการ 

- จัดหาบุคลากรให้เพียงพอกับงานด้านต่าง ๆ ที่ขาดแคลน 

5.ด้ำนงำนเขียนแบบควบคุมอำคำรและผังเมือง 

- ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติหน้าที่ให้รัดกุมที่สุด 

- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้ชัดเจน 

- มีการวางแผนในการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละงานได้ 

- ออกค าสั่งมอบหมายงานก าหนดรายงานให้ผู้รับผิดชอบอย่างเคร่งครัด 

- จัดส่งเจ้าหน้าที่ไปอบรมเกี่ยวกับการควบคุมอาคารและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- จัดให้มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ  พ.ร.บ.ควบคุมอาคารให้ราษฎรภายในเขตองค์การ

บริหารส่วนต าบลเหนือเมือง 

- จัดท าตารางออกตรวจสอบเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 

 

 



 

5.งำนส ำรวจและออกแบบ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบโครงการ 

- หัวหน้าฝ่ายก่อสร้างตรวจสอบ 

- ผอ.กองช่างตรวจสอบ 

- ตรวจสอบระวางที่ดินจากกรมที่ดิน 

- ได้จัดท าบันทึกขออนุมัติเพ่ือขอเปิดกรอบขอรับบุคลากรเพ่ิมเติม 

- วางแผนการส ารวจที่รัดกุม และให้มีระยะเวลามากข้ึน 

- น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

6.งำนธุรกำร  

- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้ชัดเจน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ท่ีหมดอายุการใช้งาน 

- ขอใช้พื้นที่สาธารณประโยชน์เพื่อก่อสร้างอาคารจัดเก็บเอกสารที่มีจ านวนมากข้ึน ซึ่งยัง

ไม่ได้ขอท าลายเอกสาร เนื่องจากยังไม่ครบก าหนดที่จะขอท าลายได้ และเพ่ือรับรองการถ่าย

โอนภารกิจและจ านวนเอกสารที่เพ่ิมขึ้นตามภารกิจที่ตามมา 

- น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

4. ( กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม )   

1. ด้ำนบริหำรกำรศึกษำวัตถุประสงค์ 

- การบริหารจัดการทางการศึกษา 

2. ด้ำนกิจกำรโรงเรียนวัตถุประสงค์ 

- การควบคุม/ดูแลและประสานงานด้านการศึกษา เช่นแผนการด าเนินงานไม่เป็นไปตามที่

ก าหนด จ านวนนักเรียนไม่คงที่ 

3. ด้ำนงำนส่งเสริมกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรมวัตถุประสงค์ 

- การส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมประเพณีกีฬาและนันทนาการ 

( กำรควบคุมภำยในและ หรือกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ) 

1. ด้ำนบริหำรกำรศึกษำ 

- จัดตั้งคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

- จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 

- จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

- จัดท างานปฏิบัติงานประจ าปี 

- จัดตั้งคณะกรรมการการศึกษาของ อปท. 

- จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของ อปท. 

- เน้นย้ าเจ้าหน้าที่ติดตามข้อมูลข่าวสารต่างๆอย่างต่อเนื่องและปฏิบัติตามค าสั่งที่ได้รับมอบ

หายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 



 

- ก าหนดให้หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณด าเนินการารายงานสรุปผลการใช้

งบประมาณโครงการภายใน30วันนับแต่โครงการแล้วเสร็จ หรือหากเป็นโครงการที่

ด าเนินการตลอดปีงบประมาณ เช่น โครงการอาหารกลางวันให้รายงานหลังสิ้นปีงบประมาณ 

2. ด้ำนกิจกำรโรงเรียน 

- จัดท าปฏิทินการศึกษา 

- จัดท าแผนการสอน 

- จัดท าหลักสูตรการเรียนการสอน 

- จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียน 

- จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 

- ก าหนดพ้ืนที่เข้าออกของ บุคคลภายนอกและมาตรการ ความปลอดภัย 

- ก าหนดแนวทาง ความปลอดภัย การ ปฏิบัติงานรักษาความ ปลอดภัยในสถานศึกษาและ 

วิธีแก้ไขปัญหาต่างๆที่อาจจะ เกิดขึ้น 

- ก าหนดให้มีการแก้ไขปรับปรุงจ านวนนักเรียนในระบบ LEC ได้ทุกเดือน 

 

 

3.ด้ำนงำนส่งเสริมกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 

- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานทุกครั้งที่จัดท าโครงการ 

- รายงานผลการด าเนินโครงการให้ผู้บริหารทราบ 

- งานส่งเสริมการศึกษา งาน ส่งเสริมศาสนา ประเพณีและ วัฒนธรรม และงานส่งเสริมกีฬา 

และนันทนาการ จากการ วิเคราะห์ประเมินผลตาม องค์ประกอบของมาตรฐานการ ควบคุม

ภายใน         ตามระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงิน แผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน

การควบคุมภายใน 

 

 

5. ( กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม )   

1.กำรปฏิบัติงำนควบคุมและป้องกันโรคที่เกี่ยวกับสัตว์ 

- บุคลากรขาดความรู้ความช านาญในการควบคุมและป้องกันโรคที่เก่ียวกับสัตว์ 

2.กำรจัดกำรปัญหำข้อร้องเรียนเรื่องเหตุร ำคำญตำม พรบ.กำรสำธำรณสุขฯ พ.ศ.2535 

- ขาดวัสดุอุปกรณ์ในการตรวจสอบข้อเท็จจริงทางวิทยาศาสตร์ ได้แก่การวัดระดับเสียง และ

ค่าฝุ่นละออง 

3. กำรเก็บและขนขยะมูลฝอย 

- รถบรรทุกขยะช ารุดบ่อยครั้งท าให้ไม่สามารถเข้าเก็บขยะได้ตามแผน 

 

 

 

 

 

 



 

( กำรควบคุมภำยในและ หรือกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ) ( กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม )   

- จัดส่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการควบคุมและป้องกันโรคที่เก่ียวกับสัตว์ อย่างต่อเนื่อง 

- ประสานงานกับหน่วยงานผู้มีความรู้ความช านาญโรคที่เก่ียวกับสัตว์ในกรณีที่เกี่ยวกับสัตว์

ในกรณีที่เกิดเหตุต่างๆในพ้ืนที่ 

ปฏิบัติตามข้อระเบียบ/กฎหมาย ดังนี้ 

- พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2523 

- พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. 2535 

-การจัดท าแผนพัฒนา อบต.และการจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้ครอบคลุมและเพ่ิม

มากขึ้น 

2.กำรจัดกำรปัญหำข้อร้องเรียนเรื่องเหตุร ำคำญตำม พรบ. กำรสำธำรณสุขฯ พ.ศ.2535 

- ขอความอนุเคราะห์บุคลากรและวัสดุอุปกรณ์จากหน่วยงานภาครัฐอื่น 

- ควรจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการตรวจสอบข้อเท็จจริงทางวิทยาศาสตร์ได้แก่อุปกรณ์การวัด

ระดับเสียง  และวัดค่าฝุ่นละออง 

3. กำรเก็บและขนขยะมูลฝอย 

- การเร่งรัดอู่ซ่อมรถให้ด าเนินการซ่อมโดยเร็ว 

- การสับเปลี่ยนหมุนเวียนการใช้รถ 

- ควรจัดซื้อรถบรรทุกขยะเพ่ิมเติม 

 

 

6. ( กองสวัสดิกำรสังคม ) 

๑.กำรด ำเนินกำรจ่ำยเบี้ยยังชีพ 

- การย้ายเข้า-ออก ออก จากพ้ืนที่ของผู้มีสิทธิ ต่างๆไม่แจ้งให้เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบทราบ 

เพ่ือ เจ้าหน้าที่จะได้ให้ ค าแนะน าแนวทางการ ได้รับสิทธิ์เบี้ยยังชีพได้ อย่างต่อเนื่อง 

- ผู้ได้รับเบี้ยยังชีพยัง เข้าใจผิดเกี่ยวกับสิทธิ สวัสดิการของตนเอง 

๒. กำรส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 

- กลุ่มอาชีพบางกลุ่มไม่มีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการภายใน 

 

( กำรควบคุมภำยในและ หรือกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ) ( กองสวัสดิกำรสังคม ) 

๑.กำรด ำเนินกำรจ่ำยเบี้ยยังชีพ 

- แจ้งประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ความรู้กับ ประชาชนในพื้นที่ถึง สิทธิประโยชน์ของ ตนเอง 

- ส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับ การอบรมเพ่ือเพ่ิม ความรู้อยู่เสมอๆ 

- ตรวจสอบการ รับเงินโดยโอนผ่าน ธนาคารว่าตรง ตามที่กรมส่งเสริม การปกครองส่วน 

ท้องถิ่นได้จัดสรร ให้หรือไม่ถ้าไม่ตรง ให้รีบด าเนินการ แก้ไขโดยด่วน 

- ให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบหลักฐาน ที่มาแสดงตนขอรับ เงินในแต่ละเดือน ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

 

 

 



๒. กำรส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 

- แจ้งประชาสัมพันธ์ ให้ประชาชนในพื้นท่ี มีความรู้เกี่ยวกับ หลักเกณฑ์เงื่อนไข โครงการ

เศรษฐกิจ ชุมชน 

- ส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับ การอบรมเพ่ือเพ่ิม ความรู้อยู่เสมอๆ 

- ตรวจสอบการบัญชี แสดงรายการยืม และ การช าระเงินคืนเงินทุน หมุนเวียนขององค์การ 

บริหารส่วนต าบล เหนือเมืองให้เป็น ปัจจุบัน  

- รายงานฐานะ ทางการเงินของเงินทุน หมุนเวียนและรายงาน ผลการด าเนินงานให้ อ าเภอ

ทราบภายใน วันที่ ๑ ของเดือน ม.ค. เม.ย. ก.ค.และ ต.ค.ตดิตาม ให้ ค าแนะน ากลุ่มอาชีพ 

- ติดตาม ให้ค าแนะน ากลุ่มอาชีพ 

 

 

7. ( หน่วยตรวจสอบภำยใน ) 

- เพ่ือให้การตรวจสอบ เป็นไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

-เพ่ือสอบทานการปฏิบัติงานว่ามีความถูกต้อง น่าเชื้อถือได้ 

-หากมีข้อบกพร่องสามมารถแก้ไขได้ทันเวลา ไม่ท าให้ราชการเสียหาย 

-ป้องกันความผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่อาจเกิดจาก เจตนา หรือไม่เจตนาทุจริต 

ควำมเสี่ยง 

 - ข้อมูลที่ต้องใช้ในการตรวจสอบไม่พร้อม หรือไม่มีหลักฐานให้ตรวจสอบ 

- การไม่ได้รับความร่วมมือจากหน่วยรับตรวจ  

- ตรวจสอบไม่แล้วเสร็จตามแผนการตรวจสอบหรือ ไม่เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

 

( กำรควบคุมภำยในและ หรือกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ) ( หน่วยตรวจสอบภำยใน ) 

- มีการจัดท าบัญชีความเสี่ยงการประเมินความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงเพ่ือน ามาจัดท า

แผนการตรวจสอบ  และแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 

- จัดล าดับความส าคัญกับกิจกรรมความเสี่ยงแบบมีนัยส าคัญ ล าดับต้นๆ มาบรรจุไว้ใน

แผนการตรวจสอบโดยต้องค านึงถึงจ านวนคน/วัน/งาน ในการตรวจสอบ เป็นส าคัญต้องมี

ความพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
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