
อ ำนำจหน้ำทีข่องทีท่ ำกำรปกครองอ ำเภอวเิศษชยัชำญ 
  1. กลุม่งำนบรหิำรงำนปกครอง 
1.1 งำนปกครอง มีหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบเกีย่วกบั 
- กำรบรหิำรงำนปกครองทอ้งที ่
- กำรดแูลรกัษำทีส่ำธำรณะ 
- กำรกอ่สรำ้งอำคำรสถำนทีร่ำชกำร 
- กำรพฒันำทอ้งที ่
- กำรบรหิำรงำนบุคคลของก ำนนั ผูใ้หญบ่ำ้น ฯลฯ 
- กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบัคณะกรรมกำรหมูบ่ำ้น 
- กำรบรหิำรงำนบุคคลของขำ้รำชกำรและลูกจำ้งกรมกำรปกครอง 
- กำรสนบัสนุนกำรเลือกต ัง้ 
- กำรสง่เสรมิกำรพฒันำกำรเมืองกำรปกครองในระบอบประชำธปิไตย 
- กำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยโรงแรม 
- กำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยสถำนบรกิำร 
- กำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยโรงรบัจ ำน ำ 
- กำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรพนนั 
- กำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยอำวุธปืน 
- กำรขออนุญำตใหม้ีมหรสพและกำรโฆษณำขยำยเสียง 
- กำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรเชำ่ทีด่นิเพือ่เกษตรกรรม 
- งำนอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
  
1.2 งำนส ำนกังำนอ ำเภอ 
- ปฏบิตังิำนบรหิำรท ั่วไป งำนธุรกำร และงำนสำรบรรณ 
- จดัท ำขอ้มูล กำรบรรยำยสรุป และกำรด ำเนินงำนประชำสมัพนัธ์ของอ ำเภอ 
- กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบังำนรบัรอง รำชพธิี งำนรฐัพธิี งำนศำสนพธิี และงำน 
ประเพณีตำ่ง ๆ 
- ด ำเนินกำรงำนกำชำด งำนสงัคมสงเครำะห์และงำนสำธำรณกุศลตำ่ง ๆ 
- ปฏบิตังิำนเลขำนุกำรนำยอ ำเภอ 
- 
ประสำนกำรด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดัท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏบิตักิำร 
พฒันำอ ำเภอ 
- ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำเกีย่วกบักำรจดัท ำแผนพฒันำต ำบล หมูบ่ำ้น 
- จดัระบบกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใหบ้รกิำรประชำชน 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบังำนประชุมของอ ำเภอ 
- ด ำเนินงำนโครงกำรอ ำเภอเคลือ่นที ่
- ด ำเนินงำนของกระทรวง ทบวง กรมตำ่ง ๆ ทีม่อบหมำยใหอ้ ำเภอด ำเนินกำร 
แทน 



- ด ำเนินงำนอืน่ทีก่ ำหนดใหเ้ป็นหน้ำทีข่องนำยอ ำเภอ เช่น กำรด ำเนินกำรตำม 
อ ำนำจหน้ำทีข่องนำยอ ำเภอตำมทีก่ ำหนดในกฎหมำยวำ่ดว้ยระเบียบบรหิำร 
รำชกำรแผน่ดนิ กฎหมำยลกัษณะปกครองทอ้งที ่กฎหมำยวำ่ดว้ยกำรรกัษำ 
สิง่แวดลอ้ม กฎหมำยวำ่ดว้ยโรงงำนอุตสำหกรรม เป็นตน้ 
- ด ำเนินกำรอืน่ตำมนโยบำยของรฐับำลและกระทรวงมหำดไทย เชน่ 
โครงกำรอนั เน่ืองมำจำกพระรำชด ำร ิ
โครงกำรปรบัขยำยกำรใหบ้รกิำรประชำชนของ กระทรวงมหำดไทย 
โครงกำรประเทศไทยใสสะอำด กำรสนบัสนุนสง่เสรมิกำร 
กีฬำและนนัทนำกำรเพือ่กำรพฒันำคณุภำพชีวติ 
และกำรสง่เสรมิกำรทอ่งเทีย่ว 
- งำนอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
  
1.3 งำนดำ้นกำรเงนิและบญัชี ดงัน้ี 
- เก็บรกัษำดวงตรำประจ ำต ำแหน่งนำยอ ำเภอ 
- จดัท ำระบบกำรควบคมุกำรเงนิของหน่วยงำนยอ่ย 
- รวบรวมหลกัฐำนกำรขอเบกิจำ่ยเงนิงบประมำณ เงนิเดอืน เงนิสวสัดกิำรตำ่ง 
ๆ ของขำ้รำชกำร 
- รวบรวมหลกัฐำนกำรขอเบกิจำ่ยเงนิตอบแทนเงนิสวสัดกิำรตำ่ง ๆ ไดแ้ก ่
ก ำนนั ผูใ้หญบ่ำ้น ฯลฯ สมำชกิ อส. 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรรบั – สง่ หรือ น ำฝำกและรำยงำนเงนิรำยไดแ้ผน่ดนิ 
รวมท ัง้เงนินอกงบประมำณ 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรขอกนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรขอขยำยเวลำเบกิจำ่ยเงนิ 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรเบกิเงนิ ฌปค. ของขำ้รำชกำร และเงนิ ฌกน. ก ำนนั 
ผูใ้หญบ่ำ้น ฯลฯ 
- ควบคมุดแูลรกัษำพสัด ุ– ครุภณัฑ์ กำรขออนุมตัจิ ำหน่ำยครุภณัฑ์ทีช่ ำรุด 
กำรต ีรำคำทรพัย์สนิ (พสัด ุ– ่่ครุภณัฑ์) ของทีท่ ำกำรปกครองอ ำเภอ 
- ด ำเนินกำรขออนุมตัจิดัซ้ือ/จดัจำ้ง 
- รวบรวมและจดัท ำค ำขอรบักำรจดัสรรงบประมำณ 
- จดัท ำทะเบียนควบคมุกำรใชจ้ำ่ยงบประมำณและเงนินอกงบประมำณ 
- บรหิำร ควบคมุ เรง่รดั และรำยงำนผลกำรใชจ้ำ่ยงบประมำณ 
- ตรวจสอบและจดัท ำบญัชีถือจำ่ยเงนิคำ่ตอบแทนก ำนนั ผูใ้หญบ่ำ้น ฯลฯ 
- รำยงำนผลกำรบรหิำรงบประมำณ 
- งำนอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
  
1.4 งำนอ ำนวยควำมเป็นธรรม มีหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบเกีย่วกบังำน ดงัน้ี 
- งำนวธิีปฏบิตัริำชกำรทำงปกครองและงำนคดปีกครอง 



- กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบัควำมผดิทำงละเมดิ คดแีพง่ 
คดลีม้ละลำยและคดอีำญำ 
- กำรสอบสวนคดอีำญำ 
- กำรอ ำนวยควำมเป็นธรรม 
- กำรแกไ้ขปญัหำผูม้ีอทิธพิลในพื้นที ่
- งำนศูนย์ด ำรงธรรม 
- กำรชนัสูตรพลกิศพ 
- กำรปฏบิตังิำนรว่มกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนอืน่ 
- กำรใหค้ ำปรกึษำดำ้นกฎหมำย 
- งำนอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 2. ฝ่ำยทะเบียนและบตัร 
  2.1 งำนทะเบียนท ั่วไป ปฏบิตังิำนเกีย่วกบั 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดทะเบียนต ัง้ชือ่สกุล, กำรอนุญำตใหเ้ปลีย่นชือ่ตวั 
ชือ่รอง กำรรว่มใชชื้อ่สกุล 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรรบัค ำรอ้งตรวจสอบกล ั่นกรองกำรจดทะเบียนต ัง้ 
มูลนิธ ิจดทะเบียนเปลีย่นกรรมกำร   มูลนิธ ิจดทะเบียนแกไ้ขเพิม่เตมิขอ้บงัคบั 
มูลนิธ ิกำรเลกิมูลนิธ ิรวมท ัง้กำรตรวจตรำดแูลกำรด ำเนินงำนของ   มูลนิธ ิ
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรรบัค ำรอ้งตรวจสอบกล ั่นกรองจดทะเบียนสมำคม 
จดทะเบียนเปลีย่นแปลงกรรมกำร   สมำคม กำรจดทะเบียนแกไ้ขเพิม่เตมิ 
ขอ้บงัคบัสมำคม กำรเลกิสมำคม 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรขำยทอดตลำดและคำ้ของเกำ่ 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบัทะเบียนครอบครวั 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดทะเบียนพนิยักรรม 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดทะเบียนเกีย่วกบันิตกิรรม 
- 
ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดัต ัง้และอนุญำตใหด้ ำเนินกำรสุสำนและฌำปนสถำน
นอกเขตกรุงเทพมหำนคร เทศบำล และเมืองพทัยำ 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรตรวจตรำและควบคมุดแูลศำลเจำ้ 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดทะเบียนสตัว์พำหนะ 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรทะเบียนเกำะ 
เพือ่กำรอนุรกัษ์ทรพัยำกรธรรมชำตแิละควำมม ั่นคง 
- งำนอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
  
 2.2 งำนทะเบียนรำษฎร ปฏบิตังิำนเกีย่วกบั 
- ปฏบิตังิำนทะเบียนรำษฎร ตำมพระรำชบญัญตักิำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 
2534 และระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงวำ่ดว้ยกำรปฏบิตังิำนทะเบียนรำษฎร 
พ.ศ. 2535 
- ปฏบิตัหิน้ำทีใ่นสว่นของส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ 



- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรทุจรติทำงกำรทะเบียน 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดัท ำทะเบียนประวตั ิ
และบตัรประจ ำตวัชนกลุม่น้อยและ ชำวเขำ 
- ด ำเนินกำรรบัค ำรอ้ง ตรวจสอบกล ั่นกรองและพจิำรณำเสนอใหจ้งัหวดั 
ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรก ำหนดสถำนะชนกลุม่น้อยและชำวเขำ ไดแ้ก ่กำร 
พจิำรณำใหส้ญัชำตกิบับุตรชนกลุม่น้อย 
และกำรพจิำรณำใหส้ถำนะคนเขำ้เมือง 
โดยชอบดว้ยกฎหมำยแกช่นกลุม่น้อยและชำวเขำ 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรบนัทกึและตรวจสอบฐำนขอ้มูลทำงกำรทะเบียนตำ่ง 
ๆ ดว้ยระบบคอมพวิเตอร์ 
- รำยงำนขอ้มูลทำงทะเบียน 
- ดแูลรกัษำเครือ่งอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ทำงกำรทะเบียน 
- จดัท ำบญัชีรำยชือ่ผูม้ีสทิธเิลือกต ัง้ 
เพือ่สนบัสนุนกำรเลือกต ัง้สมำชกิสภำผูแ้ทน รำษฎร 
กำรเลือกต ัง้สมำชกิวุฒสิภำ และสมำชกิสภำทอ้งถิน่หรือผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ 
- งำนอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
  
 2.3 งำนบตัรประจ ำตวัประชำชน ปฏบิตังิำนเกีย่วกบั 
- ด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรใหบ้รกิำรจดัท ำบตัรประจ ำตวัประชำชน กำรจดัสง่ 
บ.ป.1ไปยงัส ำนกังำนทะเบียนบตัรประจ ำตวัประชำชน รวมท ัง้กำรจดัเก็บ 
บ.ป. 1 ทีไ่ดร้บัคนืจำกส ำนกังำนทะเบียนบตัรประจ ำตวัประชำชน 
- กำรประชำสมัพนัธ์เกีย่วกบักำรท ำบตัรคร ัง้แรกใหแ้กผู่ม้ีอำยคุรบ 15 ปี 
- งำนอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
        
3. ฝ่ำยควำมม ั่นคง โดยมีหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ ดงัน้ี 
- งำนกจิกำรชำยแดน 
- งำนกจิกำรผูอ้พยพ 
- งำนกจิกำรชนกลุม่น้อย 
- งำนกจิกำรศำสนำอสิลำม 
- งำนกจิกำรมวลชน 
- กำรแกไ้ขปญัหำควำมเดอืดรอ้นและควำมขดัแยง้ของประชำชนในพื้นที่ 
- งำนกจิกำรหมูบ่ำ้นอำสำพฒันำและป้องกนัตนเอง (หมูบ่ำ้น อพป.) 
- งำนกจิกำรกำรขำ่ว 
- งำนเกีย่วกบัผูช้ว่ยผูใ้หญบ่ำ้นฝ่ำยรกัษำควำมสงบ 
- งำนกจิกำรอำสำรกัษำดนิแดน (อส.) 
- งำนดำ้นกำรสือ่สำร 
- กำรจดัระเบียบสงัคม 
- กำรป้องกนัและปรำบปรำมยำเสพตดิ 



- กำรประสำนกำรป้องกนัและอนุรกัษ์ทรพัยำกรธรรมชำติ 
- งำนอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

 

 


