
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล  
ลูกจ้างประจำ  และพนักงานจ้าง  งานสวัสดิการสังคม  งานสังคมสงเคราะห์  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ  และผู้ด้ อยโอกาส  งานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว  งานส่งเสริมการเกษตร  งานการพาณิชย์  งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    งานรักษาความสงบเรีย บร้อย  งาน
ประชาสัมพันธ์  งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานนิติการ  และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนตำบลเป็นการเฉพาะ  รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนว ทาง  และ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  งานบริการข้อมูล  สถิติ  ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานการจ่ายเงิน  การรับเงิน  การจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม  และการพัฒนารายได้  งานสรุปผล  สถิติ การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม  งานนำส่งเงินการเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  งานตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท  งานการจัดทำบัญชี  งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบำเหน็จ  บำนาญ และเงินอื่นๆ  งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบ ประมาณ  งาน
เกีย่วกับสถานะการเงินการคลัง  งานการจัดสรรเงินต่างๆ  งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  งานทำงบทดลองประจำเดือน
และประจำปี  งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดหา  งานทะเบียนคุม  งานการจำหน่าย  พัสดุ  ครุภัณฑ์  และทรัพย์สินต่างๆ  งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุก
ประเภท  งานบริการข้อมูล  สถิติ  ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง  การบัญชี  การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่นๆที่เ กี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

กองคลัง 
 

หน้าที่ของส่วนราชการ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานสำรวจ  งานออกแบบและเขียนแบบ  งานประมาณราคา  งานจัดทำราคากลาง  งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกร รม
ต่างๆ  งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน  อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ  งานติดตั้งซ่อมบำรุงร ะบบไฟส่องสว่าง
และไฟสัญญาณจราจร  งานปรับปรุงภูมิทัศน์  งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานตรวจสอบ การ
ก่อสร้าง  งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี  งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  งานจัดทำประวัติ  ติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล  งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับการประปา  งาน
เกี่ยวกับช่างสุขาภิบาล  งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล  งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบร รเทาสาธารณภัย  งานช่วยเหลือสนับสนุนด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิง  งานบริการข้อมูล  สถิติ
ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ  งานอื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานการศึกษา  ค้นคว้า  วิจัย  วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข  งานส่งเสริมสุขภาพ  งานป้อ งกันเฝ้าระวัง
และควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการงานสุขาภิบาลชุมชน  งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานคุ้มครองผู้บริโภค  งานให้บริการ
ด้านสาธารณสุข  งานการแพทย์ฉุกเฉิน  งานรักษาพยาบาล  งานศูนย์บริการสาธารณสุข  งานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  งานบริหารสาธารณสุ ข  งาน
ส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค  งานเวชปฏิบัติครอบครัว  งานหลักประกันสุขภาพ  งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ  งานบริการรักษาความสะอาด  งานบริการ
และพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย  งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล  งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  และผู้ด้อยโอกาส  งาน
อาสาสมัครสาธารณสุข  งานป้องกันและบำบัดการติดสารเสพติด  งานสัตว์แพทย์  งานศึกษา  ค้นคว้า  วิจัย  วิเคราะห์  กำหนดมาตรการและแผนดำเนินงานด้ าน
สิ่งแวดล้อม  การประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม  การเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม  งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม  งานจัดทำและพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อม  งานวางแผนและจัดทำแผนดำเนินงานด้านก ารเฝ้าระวัง  
ควบคุมมลพิษทางน้ำ  อากาศ และเสียง  งานเฝ้าระวังบำบัด  ตรวจสอบคุณภาพน้ำ  อากาศ  ของเสียและสารอันตรายต่างๆ  งานบริการข้อมูล  สถิติ  ช่วยเหลือ
ให้คำแนะนำทางวิชาการ  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 

กองช่าง 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานบริหารการศึกษา  งานพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษา  แล ะ
การศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ปฐมศึกษา  มัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา  งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา  งานโรงเรียน  
งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุด  งานพิพิธภัณฑ์  งานเครือข่ ายทางการศึกษา  
งานศึกษานิเทศก์  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  งานกา รศาสนา  งานบำรุงศิลปะ  จารีต
ประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่นงานการกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กเยาวชน  และการศึกษานอกโรงเรียน  งานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก  งานส่งเสริมสวัสดิการ  สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู  บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง
สังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่  งานบริการข้อมูล สถิติ  ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน  การบัญชี  
เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท  ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  งานตรวจสอบการสรรหาพั สดุและทรัพย์สิน  การเก็บรักษาพัสดุและ
ทรัพย์สิน  งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล  งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน  
โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย  วัตถุประสงค์  และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลแล ะประหยัด  งานวิเคราะห์และประเมินความมี
ประสิทธิภาพ  ประหยัด  คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ  งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน  
งานบริการข้อมูล  สถิติ  ช่วยเหลือให้คำแนะนำแนวทางแก้ไข  ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 



 

 

 

 

 


