
สาํนกัปลดั

สาํนกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

มีภาระหนา้ที่ความรบัผิดชอบเก่ียวกบัการจดัทาํแผนพฒันาตาํบล การจดัทาํรา่งขอ้บญัญตัิและ

ขอ้บงัคบัตาํบล การประชมุสภา การจดัทาํระเบียนสมาชิกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล คณะผูบ้รหิาร พนกังาน

สว่นตาํบล ลกูจา้ง พนกังานจา้ง การเลือกตัง้ งานเก่ียวกบักฎหมายและคดี การประนีประนอม ขอ้พิพาท

ตา่งๆ งานสง่เสรมิการเกษตร การทอ่งเท่ียว การศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม การดาํเนินงานตามนโยบายของ

รฐับาล แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคม การใหค้าํปรกึษาใน หนา้ท่ีและความรบัผิดชอบการ ปกครองบงัคบั

บญัชา พนกังานสว่นตาํบล ลกูจา้ง พนกังานจา้ง การบรหิารงานบคุคล ขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลทัง้หมด

การดาํเนินการเก่ียวกบัการอนญุาตตา่งๆ รวมทัง้กาํกบัและเรง่รดัการปฏิบตัิ ราชการของสว่นราชการใน

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล ใหเ้ป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบตัิราชการ ขององคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบล รวมถงึปฏิบตัิหนา้ท่ีอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง โดยแบง่สว่นราชการภายในออกเป็น 7 งาน คือ

1. งานบรหิารทั่วไป มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานสารบรรณ

- งานตรวจสอบภายใน

- งานบรหิารงานบคุคล

- งานอาํนวยการและขอ้มลูขา่วสาร

- งานประชาสมัพนัธ์

- งานอาคารสถานท่ี

- งานรกัษาความสงบเรยีบรอ้ย

- งานสนบัสนนุและบรกิารประชาชนงานรฐัพิธี

- งานเก่ียวกบัระเบียบขอ้บงัคบัการประชมุสภาฯ

- รายงานการประชมุสภา อบต.

- งานประชมุคณะกรรมการสามญัและวิสามญัประจาํสภา อบต.



- งานการประชมุพลงัมวลชนอ่ืนๆ

- งานอาํนวยการและประสานราชการ

- งานติดตามผลการปฏิบตัิงานตามมติที่ประชมุสภา อบต.

- งานเลือกตัง้สมาชิกสภา อบต.

- งานขอ้มลูเลือกตัง้

- งานชมุชนสมัพนัธ์

- งานสง่เสรมิและสนบัสนนุความรูแ้ละวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต.

- งานคุม้ครองและบาํรุงรกัษาทรพัยส์ินของทางราชการและสถานท่ีสาธารณะ

- งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานที่ไดร้บัมอบหมาย

2. งานนโยบายและแผน มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานนโยบายและแผนพฒันา

- งานวิชาการ

- งานงบประมาณ

- งานขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ

- งานประชาสมัพนัธข์ององคก์ร

- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์

- งานจดัทาํขอ้บญัญตัิงบประมาณ

- งานโครงการอินเตอรเ์น็ตตาํบล

- งานประสานโครงการฝึกอบรม

- งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานที่ไดร้บัมอบหมาย

3. งานกฎหมายและคดี มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานกฎหมายและคดี

- งานนิติกรรมและสญัญาตา่งๆท่ีมีผลผกูพนัทางกฎหมาย

- งานการดาํเนินการทางคดีและศาลปกครอง



- งานรอ้งเรยีน รอ้งทกุขแ์ละอทุธรณ์

- งานระเบียบการคลงั

- งานวินิจฉยัปัญหากฎหมาย

- งานขอ้บญัญตัิและระเบียบขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลดอนไก่ดี

- งานใหค้าํปรกึษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน

- งานสอบสวนตรวจพิจารณาดาํเนินการเก่ียวกบัวินยัขา้ราชการ

- งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานที่ไดร้บัมอบหมาย

4. งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานอาํนวยการ

- งานปอ้งกนัสาธารณภยั

- งานชว่ยเหลือฟ้ืนฟบูรรเทาความเดือดรอ้นของราษฎรผูป้ระสบภยั

- งานกูภ้ยั

- งานชว่ยเหลือและใหบ้รหิารประชาชนในกิจการสาธารประโยชน์

- งานวิเคราะหแ์ละจดัทาํรายงานสภาพปัญหาตา่งๆ ท่ีอาจเกิดภยัขึน้

- งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานที่ไดร้บัมอบหมาย

5. งานกิจการสภา มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานเก่ียวกบัระเบียบขอ้บงัคบัการประชมุสภาฯ

- รายงานการประชมุสภาองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

- งานประชมุคณะกรรมการสามญัและวิสามญัประจาํสภา อบต.

- งานติดตามผลการปฏิบตัิงานตามมติที่ประชมุสภา อบต.

- งานเลือกตัง้เก่ียวกบัสภาองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

- งานสง่เสรมิและสนบัสนนุความรูแ้ละวิชาการแก่สมาชิกสภาอบต.

- งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานที่ไดร้บัมอบหมาย

6. งานสง่เสรมิการทอ่งเท่ียว มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี ้



- งานสาํรวจแหลง่ทอ่งเท่ียว

- งานสง่เสรมิและสนบัสนนุกิจการทอ่งเท่ียว

- งานปรบัปรุงบรูณะและพฒันาแหลง่ทอ่งเท่ียว

- งานบรกิารท่ีพกัชั่วคราวสาํหรบันกัทอ่งเท่ียว

- งานจดัตัง้และใหบ้รกิารขอ้มลูแหลง่ทอ่งเท่ียว

- งานจดัตัง้ศนูยช์ว่ยเหลือและบรกิารนกัทอ่งเท่ียว

- งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานที่ไดร้บัมอบหมาย

7. งานสวสัดิการสงัคม มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานสวสัดิการสงัคม

- งานสงัคมสงเคราะห์

- งานพฒันาชมุชน

- งานพิทกัษส์ิทธิเดก็และสตรี

- งานพฒันาสตรแีละเยาวชน

- งานสง่เสรมิอาชีพและขอ้มลูแรงงาน

- งานสง่เสรมิและพฒันาคณุภาพชีวิตของประชาชน

- งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย

O กองคลงั

อาํนาจหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของสว่นการคลงั

มีภาระหนา้ที่เก่ียวกบัการจดัทาํบญัชีและทะเบียนรบัจา่ยเงินทกุประเภท งานเก่ียวกบั การเงิน การ

เบิกจา่ยเงิน การเก็บรกัษาเงิน การนาํสง่เงิน การฝากเงิน การตรวจเงินองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล รวบรวมสถิติ

เงินไดป้ระเภทตา่งๆ การเบิกตดัปี การขยายเวลาเบิกจา่ย งบประมาณ การหกัภาษีและนาํ สง่เงิน รายงาน

เงินคงเหลือประจาํวนั การรบัและจา่ยขาดเงินสะสมขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบล การยืมเงินทดรองราชการ

การจดัหาผลประโยชนจ์ากสิ่งก่อสรา้งและทรพัยส์ิน ตรวจสอบงานของจงัหวดัและสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน



การเรง่รดัใบสาํคญัและเงินยืมคา้งชาํระ การจดัเก็บภาษี การประเมินภาษี การเรง่รดัจดัเก็บรายได้ การพฒันา

รายได้ การออกใบอนญุาตและคา่ธรรมเนียมตา่งๆ และปฏิบติัหนา้ท่ีอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง โดยแบง่สว่นราชการภายใน

ออกเป็น 4 งาน คือ

1. งานการเงิน มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานรบัเงินและเบิกจา่ยเงิน

- งานจดัทาํฎีกาเบิกจา่ยเงิน

- งานเก็บรกัษาเงิน

- งานรวบรวมขอ้มลูเก่ียวกบัการจดัตัง้งบประมาณรายรบัรายจา่ย ประจาํปี

- งานตรวจสอบหลกัฐานเก่ียวกบัการเงิน

- งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานท่ีไดร้บัมอบหมาย

2. งานบญัชี มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานการบญัชี

- งานทะเบียนคมุการเบิกจา่ยเงิน

- งานงบการเงินและงบทดลอง

- งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบญัชี

- งานรายงานทางการเงินและบญัชีทั่วไปของสว่นราชการและบญัชีรายไดแ้ผน่ดิน

- งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานท่ีไดร้บัมอบหมาย

3. งานพฒันาจดัเก็บรายได้ มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานภาษีอากร คา่ธรรมเนียมและคา่เชา่และรายไดอ้ื่นๆ

- งานพฒันาปรบัปรุงรายไดง้านควบคมุกิจการคา้และคา่ประกนั

- งานทะเบียนควบคมุและเรง่รดัรายได้

- งานออกหมายเรยีกและหนงัสือเชิญพบกิจการคา้

- งานตรวจสอบและประเมินภาษี



- งานการนาํสง่เงินรายได้

- งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานท่ีไดร้บัมอบหมาย

4. งานทะเบียนทรพัยส์ินและพสัดุ มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานทะเบียนทรพัยส์ินและแผนท่ีภาษี

- งานพสัดุ (การจดัหา จดัซือ้จดัจา้ง การเบิกจา่ย การเก็บรกัษา การซอ่มแซมและการบาํรุงรกัษา)

- งานการจดัทาํบญัชีและทะเบียนพสัดุ

- งานการเก็บเอกสารสาํคญัหลกัฐานรวมถงึเอกสารอื่นท่ีเก่ียวขอ้งกบัพสัดุ

- งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้งหรอืงานท่ีไดร้บัมอบหมาย

O กองชา่ง

อาํนาจหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของกองชา่ง

1. งานก่อสรา้ง มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานก่อสรา้งและบรูณาการ

- งานก่อสรา้งและบรูณะสะพาน ทางระบายนํา้ และโครงสรา้งพืน้ฐานอื่นๆ

- งานก่อสรา้งและบรูณะโครงการพิเศษ

- งานระบบขอ้มลูและแผนท่ีเสน้ทางคมนาคม

- งานบาํรุงรกัษาเครือ่งจกัรกลและยานพาหนะ

- งานควบคมุการก่อสรา้งถนน สะพาน รางระบายนํา้ และโครงสรา้งพืน้ฐานอื่นๆ

- งานธรุการประจาํสว่นโยธา

- งานควบคมุการปฏิบตัิงานเครือ่งจกัรกลและยานพาหนะ

- งานจดัทาํบนัทกึขอ้มลูทางดา้นการก่อสรา้ง

- งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย

2. งานออกแบบและควบคมุอาคาร มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้



- งานสถาปัตยกรรมและมณัฑนศิลป์

- งานออกแบบ งานเขียนแบบและคดัลอกแบบแปลนของอาคาร เข่ือน สะพาน และสิ่งก่อสรา้งอ่ืนๆ

- งานเขียนแผนท่ีตา่งๆ

- งานจดัทาํขอ้มลูดา้นวิศวกรรมพรอ้มจดัเก็บและทดลองคณุภาพวสัดุ

- งานประเมินราคา

- งานควบคมุการก่อสรา้งอาคารตามระเบียบกฎหมาย

- งานตกแตง่สถานที่

- งานบรกิารขอ้มลูและหลกัเกณฑ์

- งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย

3. งานประสานสาธารณปูโภค มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานประสานสาธารณปูโภค เชน่ ไฟฟา้ เป็นตน้ รวมถงึกิจการประปา

- งานซอ่มแซมบาํรุงรกัษา ไฟฟา้และประปา

- งานขนสง่และวิศวกรรมจราจร

- งานระบายนํา้

- งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย

4. งานผงัเมือง มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานสาํรวจและแผนท่ี

- งานควบคมุการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน

- งานการพฒันาโครงขา่ยการคมนาคมขนสง่

- งานดา้นการพฒันาแหลง่ทอ่งเที่ยวใหเ้ป็นศนูยก์ลางการทอ่งเท่ียวของจงัหวดั

- งานดา้นการอนรุกัษท์รพัยก์รธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม

- งานจดัรูปที่ดินและฟ้ืนฟเูมือง งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย

O กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม



อาํนาจหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของสว่นการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม

สว่นการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม

มีภาระหนา้ที่เก่ียวกบังานจดัการศกึษา สง่เสรมิและสนบัสนนุการศกึษา ศาสนา วฒันธรรม และ

ขนบธรรมเนียมประเพณีอนัดีงาม ของทอ้งถ่ิน งานสนัทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวฒันธรรม งาน

สง่เสรมิและสนบัสนนุการกีฬาและนนัทนาการ และปฏิบติัหนา้ท่ีอื่นท่ีเก่ียวขอ้งโดยแบง่สว่นราชการ ภายใน

ออกเป็น 2 งาน คือ

1. งานสง่เสรมิการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานสง่เสรมิและสนบัสนนุศนูยก์ารเรยีนรูช้มุชน

- งานสง่เสรมิ สนบัสนนุ พฒันาศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็

- งานสนบัสนนุกิจการศาสนา

- งานสนบัสนนุศิลปวฒันธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทอ้งถ่ิน

- งานสนัทนาการ

- งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย

2. งานกิจการโรงเรยีน มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี ้

- งานจดัการศกึษา พฒันาศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็

- งานประสานและสนบัสนนุโรงเรยีนประถมและพฒันาศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็

- งานจดักิจกรรมเดก็และเยาวชน

- งานหอ้งสมดุ และเครอืขา่ยทางการศกึษา

- งานเทคโนโลยีทางการศกึษา

- งานสง่เสรมิ สนบัสนนุ เสนอแนะ และการเผยแพรเ่ก่ียวกบัการศกึษา

- งานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย


