
หน้าที่ความรับผิดชอบส่วนราชการ 
 

 สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหาร

ส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วน

ตำบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน

ตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนา

คุณภาพชีวิติเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส และงานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจราจร งานวิเทศ

สัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งาน

คุ้มครอง ดูแลบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้กำหนดให้

เป็นที่หน้าที่ของ กอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามน

โนยาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการข้อมูล 

สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 

  กองคลัง มีหน้าที ่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน                    

การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี 

ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน  การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบใน

สำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับ

เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน    เงินบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นๆ งานจัดทำหรือช่วยจัดทำ

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงิน

ต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบ

ทดลองประจำเดือนและประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งาน

การจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ  งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 

งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้แนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุ

และทรัพย์สิน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

   

 

 



 

   

  กองช่าง มีหน้าที ่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับ งานสำรวจ งานออกแบบ                  

และเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางวิศวกรรมต่างๆ           

งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัต ิโครงสร้างพื ้นฐาน                          

อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบส่องสว่าง และไฟสัญญาณจราจร 

งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง  งานควบคุมอาคารตาม

ระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อม

บำรุงประจำป ีงานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการ

ปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่าง

สุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม           

งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมัน

เชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ    

งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย 
 

    กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ         
งานบร ิหารการศ ึกษา งานพ ัฒนาการศ ึกษา ท ั ้ งการศ ึกษาในระบ บการศ ึกษา                              
นอกระบบการศึกษา  และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล
ศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา          
งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา           
งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิ ธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา              
งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน            
และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและ
กองทุนเพื ่อการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู  บุคลากรทางการศึกษา             
ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 

  หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี งานการตรวจสอบความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้  ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและ
ทรพัย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินของ
องค์การบริหารส่วนตำบล งานตรวจสอบ ติดตาม และการประเมินผลการดำเนินงานตาม
แผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประประสงค์และเป้าหมาย ที่กำหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ 
ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายใน
ของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 


