
อ ำนำจหน้ำที่ 

งำนบริหำรทั่วไป 
 
             1.) รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของส านักงาน   ประกอบด้วยงานธุรการ   งานสารบรรณ 
งานการประชุม การประชาสัมพันธ์  การจัดเวรดูแลสถานที่ท างาน  งานเลขานุการหัวหน้าส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด ตลอดจนงานอื่น  ๆ  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานใด  
             2.)  การบริหารงานบุคคลของข้าราชการ และลูกจ้างส านักงานท้องถิ่นจังหวัด การขออนุญาตลาใน
กรณี ต่าง ๆ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และการขออนุญาต
เดินทาง    ไปราชการของข้าราชการ ยกเว้นการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการและลูกจ้างส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด  
             3.)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น 
 
             มีหน้าที่ในการปฏิบัติงาน โดยรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ในฐานะเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
จังหวัด  ดังนี้  
             1.)  การด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  และ
ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เป็นต้น  
             2.)  การพิจารณาตรวจสอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน  การแต่งตั้ง  โยกย้ายพนักงานและลูกจ้างใน
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             3.)  การจัดท าทะเบียนประวัติสมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และ
ลูกจ้างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             4.)  การประสานกับส านักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) 
และคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) รวมทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง 
ๆ    ทั้งในและนอกเขตจังหวัด  
             5.)  การคัดเลือกกรรมการผู้แทนข้าราชการ ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิในและคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจังหวัด (ก.จังหวัด)  
             6.)  การประสานในการจัดประชุมคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจังหวัด (ก.
จังหวัด)  
             7.)  การแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการฯให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ  
             8.)  การประสานงานกับคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.จ.)  
             9.)  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ
บุคคลกรทางการศึกษาท้องถิ่น และสมาชิกสภา หรือผู้บริหารท้องถิ่น  
             10.) ให้ค าปรึกษาแนะน าและตอบข้อหารือทางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ต่าง ๆ แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             11.)  งานอบรมพนักงานส่วนท้องถิ่น 



             12.)  การก าหนดชั้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
             13.)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำท้องถิ่น 
 
    3.1  งำนบริหำรบุคคล 
             1.)  การบริหารงานบุคคลของพนักงานและลูกจ้างสถานธนานุบาล  ยกเว้น การด าเนินการทางวินัย
ของพนักงานและลูกจ้างสถานธนานุบาล  
             2.)  การออกหนังสือรับรองบุคคลสมาชิกสภาท้องถิ่น  
             3.)  การออกบัตรประจ าตัวของสมาชิกสภาท้องถิ่นและผู้บริหารท้องถิ่น  
             4.)  การลาของผู้บริหารท้องถิ่น  
             5.)  การอบรมสมาชิกสภาท้องถิ่น 
             6.)  การแต่งกายของพนักงาน/ข้าราชส่วนท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น    
             7.)  ปฎิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    3.2   งำนประสำนแผนพัฒนำท้องถิ่นและกำรถ่ำยโอนกิจกรรมบริกำรสำธำรณะ 
             1.)  การก ากับดูแลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และ
หนังสือสั่งการเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาท้องถิ่น  
             2.)  การพิจารณาร่างแผนพัฒนาระยะปานกลาง (3 ปี) และแผนพัฒนาประจ าปีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งการตรวจสอบและกลั่นกรองแผนพัฒนาดังกล่าวเพ่ือเสนอผู้ว่าราชการ จังหวัด  
             3.)  การสนับสนุนด้านวิชาการข้อมูลและให้ค าปรึกษาแนะน าในด้านการวางแผนพัฒนาการ 
ประสานแผนพัฒนาและการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้อง ถิ่น  
             4.)  การรวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศท้องถิ่น  เช่น  ข้อมูลบุคคล (สมาชิก
สภา/ผู้บริหาร) ข้อมูลด้านรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าโครงการ
อินเตอร์เน็ตต าบล  
             5.)  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลมติคณะรัฐมนตรีกระทรวงมหาดไทย 
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
             6.)  การด าเนินการตามโครงการถ่ายโอนกิจกรรมบริการสาธารณะให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
             7.)  การส่งเสริม สนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางที่ได้มาตรฐานในการจัดท าหลัก 
เกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา 52 แห่งพระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวีธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
             8.)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     3.3  งำนงบประมำณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและกำรพัฒนำรำยได้ 
             1.)  การประสานงานโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน หรือเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการขอใช้เงินเหลือจ่าย รวมถึงการสั่งการก่อน
ได้รับอนุมัติเงินประจ างวด 



             2.)  การด าเนินการด้านเงินกู้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             3.)  การพัฒนารายได้ท้องถิ่น เช่น ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย การจัดท าแผนที่ภาษี และ
ทะเบียนทรัพย์สิน  
             4.)   การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             5.)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงำนกฎหมำยระเบียบและเรื่องร้องทุกข์  
 
             1.)   การให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือด้านระเบียบกฎหมายท้องถิ่นการด าเนินการขออนุมัติ
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ  
             2.)   การขอจ าหน่ายหนี้สูญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ยกเว้นการจ าหน่ายหนี้สูญประเภท
ภาษีบ ารุงท้องที่   ภาษีป้าย  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  และค่าน้ าประปา   
             3.)   การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   และการด าเนินการอื่นใดที่
เกี่ยวข้องที่เป็นอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ตลอดจนการพิจารณาผู้ละทิ้งงานจัดซื้อจัดจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
             4.)   การตรวจสอบร่างข้อบัญญัติ   เทศบัญญัติ   ข้อบังคับเกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง  เช่น 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารและสิ่งก่อสร้าง    พระราชบัญญัติการสาธารณสุข   เป็นต้น  
             5.)   การจัดตั้ง  ยุบ   ยุบรวมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   การเปลี่ยนแปลงเขตการปกครองส่วน
ท้องถิ่น   การเปลี่ยนชื่อ  การเปลี่ยนดวงตราองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             6.)  การประชุมสภาท้องถิ่นรวมทั้งข้อหารือระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ การประชุมสภาท้องถิ่นหรือ
การยุบสภาท้องถิ่น  
             7.)  การท ากิจการนอกเขต หรือท ากิจกรรมร่วมกันระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             8.)  การเลือกตั้งสมาชิก หรือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             9.)  งานคดีแพ่ง คดีอาญา กรณีข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องหาว่ากระท าผิดคดีอาญาหรือคดีแพ่ง  
             10.)  งานคดีปกครอง กรณีเกี่ยวกับข้อพิพาทอันเนื่องมาจากการกระท าหรือละเว้นการกระท าโดย
ไม่ชอบ ด้วยกฎหมายของข้าราชการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ข้าราชการ พนักงาน หรือ ลูกจ้างของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             11.)  งานคดีละเมิด กรณีข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระท าให้เกิดความเสียหาย หรือกระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก หรือหน่วยงาน
ของรัฐ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด ชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  



 
             12.)   งานติดตามผลทางแพ่งและทางอาญาของพนักงาน ลูกจ้างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
กรณีท่ีเกิดการทุจริตหรือมีกรณีผิดปกติ ทางการเงิน และรายงานผลให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ  
             13.)   งานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับนิติกรรมสัญญา  
             14.)   การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  พ.ศ. 2540  
             15.)   การร้องทุกข์กล่าวโทษ ร้องเรียนข้าราชการสังกัดกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ข้าราชการ 
พนักงานท้องถิ่น และลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตลอดจนการด าเนินการทางวินัย  
             16.)  การร้องเรียนกล่าวโทษผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น การแต่งตั้ง หรือถอดถอน
ผู้บริหาร และสมาชิกสภาท้องถิ่น  
             17.)  การประสานกับคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) และ
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจังหวัด (ก.จังหวัด) เกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย  
             18.)   การด าเนินการทางวินัย  แพ่ง  อาญาของพนักงานและลูกจ้างสถานธนานุบาล  
             19.)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงำนกำรเงินบัญชี และกำรตรวจสอบ  
 
     5.1  งำนกำรเงิน  
             1.)  การด าเนินการด้านการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ของข้าราชการ และลูกจ้างในสังกัดส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด เช่น เงินเดือน เงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาเล่าเรียนบุตรและค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ และของข้าราชการ หรือพนักงานตามโครงการถ่ายโอนบุคลากร  
             2.)   เบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             3.)  การจดัสรรภาษีและรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             4.)  การพิจารณาตรวจสอบเอกสารการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด
ของข้าราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             5.)  งานการเงินที่เกี่ยวกับสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการ   เงิน  ฌปค.  หรือเงินภาษี  
             6.)  การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  การขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน  การเบิกตัดปี   และขยาย
เวลาเบิกตัดปี  
             7.)  งานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเงินของสถานธนานุบาล เช่น  การเบิกเงินเกินบัญชี  การขอจ่าย
ขาดเงินสะสม  และการตรวจติดตามงบการเงินบัญชี  เป็นต้น 
             8.)  งานพัสดุ ครุภัณฑ์  
             9.)  งานรับรองลายมือชื่อผู้เบิกเงินจากคลังจังหวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
             10.)  การรายงานทางด้านการเงินตามหนังสือสั่งการ  ระเบียบ   และกฎหมายก าหนด รวมทั้งการ
รายงานเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
             11.)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

     5.2   งำนบัญชี 
             1.)  การจัดท าบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินคงเหลือประจ าวัน ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน



และหลักฐานการจ่ายเงิน  
             2.)  การจัดสรร ควบคุมงบประมาณ การรายงานและงบเดือน  
             3.)  การของบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
             4.)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     5.3  งำนตรวจสอบ  
             1.)   การวางระบบการควบคุมภายในของส านักงานท้องถิ่นจังหวัด  
             2.)   การให้ค าปรึกษา แนะน า ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
             3.)  ตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ตลอดจนติดตามผลการแก้ไขข้อบกพร่องตามรายงาน
การตรวจสอบที่แจ้งองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นทราบ  
             4.)  รายงานผลการตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัดและกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่นทราบ  
             5.)   ติดตามผลการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามข้อเสนอแนะของส านักงาน การ
ตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบงบการเงิน หรือตรวจสอบบัญชีประจ าปี และสรุปผลการด าเนินการ รายงาน
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ พร้อมทั้งรายงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
             6.)   ติดตามผลการสอบทานการปฏิบัติงานด้านการคลังของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
พร้อมทั้งรายงานให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ  
             7.)  ติดตามผลการวางระบบการควบคุมภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบคณะ 
กรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 และรายงานให้กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ  
             8.)  การจ าหน่ายหนี้สูญกรณีที่ไม่สามารถเร่งรัดจัดเก็บได้  ได้แก่  ภาษีบ ารุงท้องที่   ภาษีป้าย   
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   ค่าน้ าประปา  เป็นต้น  
             9.)   การตรวจสอบร่างข้อบัญญัติ/ เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติ/เทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการ
พิจารณากรณีสภามีมติไม่รับหลักการแห่งร่างงบประมาณนั้นด้วย 
             10.)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 


