
 
 
 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา ใช้โครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายใน     

การก าหนดอ านาจหน้าที่ และความรับผดิชอบของแตล่ะสว่นราชการ ไว้ดังต่อไปนี ้

  ๑. ส ำนักงำนปลัด อบต. 

      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล      

และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล

โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของสว่นราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล

ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่น   

ที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 5 งำน ดังน้ี 

  ๑.๑ งำนบริหำรทั่วไป  มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดท างานสารบรรณของ อบต .         

การตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ จัดท าค าสั่งและประกาศของ 

อบต. การอ านวยการและการจัดท าข้อมูลข่าวสารของ อบต . การบริหารงานบุคคลของ          

พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับ การจัดท าทะเบียนประวัติและ

การพัฒนาบุคลากร การเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นและผู้บริหารท้องถิ่น หรือตามที่ได้รับมอบหมาย

จากคณะกรรมการเลือกตั้ง การตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ     

ภายในสังกัด อบต. และงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานทั่วไปหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๒ งำนนโยบำยและแผน มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนและจัดท าแผนพัฒนา อบต.       

ในระดับต่าง ๆ ตามนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น ตลอดจนประสานแผนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       

การจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การด าเนินงานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน      

การจัดท าข้อมูลวิชาการ การรวบรวมข้อมูลสถิติ วิเคราะห์ การบริการข้อมูล การประชาสัมพันธ์และ

เผยแพร่ข่าวสาร  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ การสารสนเทศและ             

ระบบคอมพิวเตอร์ การจัดท างบประมาณ รวบรวมสถิติ วิเคราะห์ จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

และรายจ่ายเพิ่มเติมและงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอื ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๑.๓ งำนกฎหมำยและคดี มีหน้าที่เกี่ยวกับงานทางกฎหมาย การพิจารณาวินิจฉัย

ปัญหา  ข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่าง ข้อบัญญัติ  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและ               

ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง งานจัดท า  นิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตาม

กฎหมาย งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์

หรอือุทธรณ์ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 
 

อ ำนำจหน้ำที่ 



  ๑.๔ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มีหน้าที่ เกี่ ยวกับงานรักษา           

ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณา          

ท าความเห็น สรุป เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการป้องกัน 

และระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย  วาตภัย งานตรวจสอบ ควบคุมดูแล        

และอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดท าแผนป้องกัน   

และบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน งานเกี่ ยวกับวิทยุสื่อสาร                 

งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 

  ๑.๕ งำนพัฒนำชุมชนและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมและ

เผยแพร่การท่องเที่ยวภายในประเทศของ อบต. งานควบคุมกิจการบริการท่องเที่ยวภายในประเทศ

ของ อบต. และหน่วยงานอื่น งานต้อนรับ แนะน า อ านวยความสะดวกและบริการน าเที่ยว         

รวมทั้งด าเนินธุรกิจการท่องเที่ยว งานประชาสัมพันธ์  ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความ รู้ เกี่ยวกับ          

แหล่งท่องเที่ยว หรือกิจการที่เกี่ยวกับการท่องเที่ยวภายในจังหวัดและ อบต. งานศึกษาวิเคราะห์

ปัญหาเกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว หรือกิจการที่ เกี่ยวกับการท่องเที่ยว ตลอดจนปัจจัยพื้นฐาน       

ทางการท่องเที่ยว เพื่อพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว หรือกิจการที่เกี่ยวกับการท้องเที่ยว     

ภายในจังหวัดและ อบต. งานศกึษาวิเคราะหป์ัญหาเกี่ยวกับแหลง่ท่องเที่ยว ธุรกิจและบริการท่องเที่ยว 

ตลอดจนปัจจัยพื้นฐานทางการท่องเที่ยว เพื่อพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวใหม่ และ ที่มีอยู่แล้ว 

งานก าหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์การท่องเที่ยว รวมทั้งตรวจสอบประเมินผลและให้ค าแนะน าปรึกษา    

ในการพัฒนาการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผน และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

2. กองคลัง มีภาระหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ-จ่ายเงิน           

ทุกประเภทงานเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การน าส่ งเงิน การฝากเงิน            

การตรวจเงิน อบต. รวบรวมสถิติเงินได้แระเภทต่าง ๆ การเบิกตัดปี  การขยายเวลาเบิกจ่าย

งบประมาณ การหักภาษีและน าส่ง รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การรีบและจ่ายขาดเงินสะสม      

ของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาประโยชน์จากการก่อสร้างและทรัพย์สิน           

ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจสอบเงนิแผ่นดนิ การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ          

การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ การออกใบอนุญาต    

และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 4 งำน ดังน้ี 

2.1 งำนกำรเงนิ    

 -  งานรับเงนิ-จา่ยเงนิ 

 -  งานจัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงนิ 

 -  งานเก็บรักษาเงิน 

 

 

 
 



2.2 งำนบัญชี   

 - งานการบัญชี 

 -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงนิ 

 -  งานงบการเงินและงบทดลอง 

 -  งานงบแสดงฐานะการเงนิ 

2.3 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

 - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเชา่ 

 -  งานพัฒนารายได้ 

   -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 

 - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

2.4 งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

 -  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

 -  งานพัสดุ 

 - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑแ์ละรายงาน 

 -  งานทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 

3. กองช่ำง มีภาระหน้าที่ เกี่ยวกับ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างและบูรณะถนน        

งานข้อมูลก่อสร้างงานออกแบบและควบคุมอาคาร งานประเมินราคา งานควบคุมงานก่อสร้าง        

งานออกแบบและบริการข้อมูล งานกิจการประปา งานไฟฟ้าสาธารณะ งานรางระบายน้ า งานผังเมือง 

งานส ารวจและแผนที่ภาษี งานวางแผนและพัฒนาผังเมือง งานควบคุมผังเมือง และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หรอืที่ได้รับมอบหมาย    

    แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 3 งำน ดังน้ี 

3.1 งำนก่อสร้ำง 

 -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 

 -  งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน 

- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 

- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ  

3.2 งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 

 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 

 -  งานประเมินราคา 

 -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  

 -  งานบริการขอ้มูลและหลักเกณฑ์งานออกแบบและผังเมือง   

3.3 งำนสำธำรณูปโภค 

 -  งานประสานกิจการประปา 

 -  งานไฟฟ้าสาธารณะ  

 -  งานระบายน้ า 



4. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

      มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสุขาภบิาล  

สิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานสัตวแพทย์  

  แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 2 งำน ดังน้ี  

         ๔.๑ งำนบริหำรสำธำรณสุข มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน      

ในหน้าที่ของสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานสัตวแพทย์  งานส่งเสริมสุขภาพ       

งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๒ งำนสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่     

ของงานก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล มีหน้าที่เกี่ยวกับงานก าจัดมูลฝอย และควบคุมสถานที่ก าจัดมูล

ฝอย งานก าจัด   สิ่งปฏิกูล งานบ าบัดน้ าเสีย งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า ตามหลักวิชาการสุขาภิบาล 

และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอื ที่ได้รับมอบหมาย 

5. กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ ยวกับการพัฒนาและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การศึกษานอกระบบการพัฒนาการศึกษาของเด็กอนุบาลและปฐมวัย การพัฒนาบุคลากรทาง

การศึกษา การพัฒนาผู้ดูแลเด็ก งานการจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลทางการศึกษา งานการติดตาม

ตรวจสอบและประเมินผล งานส่งเสริมการศึกษา การส่งเสริมศาสนา วัฒนธรรม ประเพณี  งานกีฬา

และนันทนาการ งานสวัสดิการสังคม และสังคมสงเคราะห์ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 

  แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 2 งำน ดังน้ี 

  ๕.๑ งำนบริหำรกำรศึกษำ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุม ดูแล และรับผิดชอบ             

การปฏิบัติงานในหน้าที่ของฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายกิจการโรงเรียน ส่งเสริม พัฒนา และจัดการศึกษา          

ขั้นพื้นฐาน การศกึษานอกระบบ การศกึษาของเด็กอนุบาล การติดตามตรวจสอบและประเมินผล การ

ติดตามตรวจสอบการด าเนินงานอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย 

  ๕.๒ งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริม         

การจัดกิจกรรมทางศาสนา การส่งเสริมการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม ประเพณีต่าง ๆ      

การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการด าเนินการจัดกิจกรรมวัฒนธรรม ประเพณี       

การด าเนินการจัดกิจกรรมการแข่งขันกีฬา การสนับสนุนส่งเสริมกิจกรรมกีฬา การเล่นกีฬา         

ออกก าลังกาย กิจกรรมนันทนาการตา่ง ๆ ของเด็ก เยาวชน และประชาชน การวางแผนและการจัดท า

โครงการ เกี่ ย วกั บศาสนา  ศิ ลปวัฒนธรรม  ประ เพณี  และกีฬา  รวมถึ งกิ จกรรม ต่ า งๆ                        

ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดขึน้ และงานที่เกี่ยวข้อง หรอืที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

   

     

 


