
อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ 

...................................................... 

 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 (9) และมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน

บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคระกรรมการพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป

เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานสวนตําบลและกิจการ

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2544 และประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล จังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน

บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล วันท่ี 30 ตุลาคม 2545 จึงขอประกาศกําหนดโครงสรางสวนราชการ

และอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลพังตรุ ไวดังนี้ 

 1.สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ สารบรรณ การจัดทํา

แผนพัฒนาตําบล การจัดทํารางขอบังคับ การจัดทําทะเบียนสมาชิก อบต. คณะกรรมการบริหาร การ

ดําเนินการตามนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การใหคําปรึกษาหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

การปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจาง การบริหารงานบุคคลของ อบต.ท้ังหมด การ

ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 6 งาน 

คือ 

  1.1 งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานสารบรรณ 

- งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 

- งานบริหารงานบุคคล 

- งานเลือกตั้ง 

  1.2 งานกิจการสภา อบต. มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานระเบียบขอบังคับประชุม 

- งานการประชุม 

- งานอํานวยการและประสานงาน 

- งานการเลือกตั้ง 

  1.3 งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานนโยบายและแผนพัฒนา 

- งานวิชาการ 

- งานขอมูลและการประชาสัมพันธ 

- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 

- งานงบประมาณ 

 

 

 



  1.4 งานกฎหมายและคดี มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานกฎหมายงานคดี และนิติกรรม 

- งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 

- งานระเบียบคลัง 

- งานขอบัญญัติและระเบียบ 

  1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานอํานวยการ 

- งานปองกัน 

- งานชวยเหลือฟนฟู 

- งานรักษาความสงบเรียบรอย 

  1.6 งานสวัสดิการและแผนชุมชน มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การพัฒนา

ชุมชน และการสงเสริมอาชีพ ดังนี้ 

- งานการกีฬาและนันทนาการ 

- งานฝกอบรมพัฒนาการ 

- งานสงเคราะหเด็ก สตรี คนชราและผูพิการ 

- งานสงเสริมสุขภาพ 

- งานขอมูล 

- งานฝกอบรมอาชีพ 

- งานพัฒนาศักยภาพกลุม 

- งานสงเสริมทุนกลุมอาชีพดําเนินการ 
 

๒. กองคลัง มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทําบัญชีและทะเบียนรับ-จายเงินทุกประเภท งานเก่ียวกับ 

การเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน การฝากเงิน การตรวจเงิน อบต. รวบรวมสถิติเงินได 

ประเภทตาง ๆ การเบิกตัดป การขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ การหักภาษีและนําสงรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันงานจัดทําแผนท่ีภาษี การรับและจายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหา

ผลประโยชนจากสิ่งกอสรางและทรัพยสิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน การเรงรัด

ใบสําคัญและเงินยืมคางชําระ การจัดเก็บภาษี การเรงรัดจัดเก็บรายได การพัสดุตาง ๆ การพัฒนารายได การ

ออกใบอนุญาตและคาธรรมเนียมตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน                 

๔ งาน คือ 

๒.๑ งานการเงิน มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานรบัเงิน-เบิกจายเงิน 

- งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

- งานเก็บรักษาเงิน 

๒.๒ งานบัญชี มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานการบัญชี 

- งานทะเบียนคุมการเบิกจาย 



- งานงบการเงินและงบทดลอง 

- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา 

- งานพัฒนารายได 

- งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 

- งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

๒.๔ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 

- งานพัสดุ 

- งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 

๓. กองชาง มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับ การสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการใชจายเงินของ อบต. การ 

อนุมัติเพ่ือดําเนินการตามโครงการท่ีตั้งจายจากเงินรายไดของ อบต. งานบํารุง ซอม และจัดทําทะเบียน

สิ่งกอสรางท่ีอยูในความรับผิดชอบของ อบต. การใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําโครงการและการ

ออกแบบกอสรางแก อบต. และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน ๔ งาน คือ 

๓.๑ งานกอสราง มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานกอสรางและบูรณะถนน 

- งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 

- งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 

- งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 

- งานวิศวกรรม 

- งานควบคุมการกอสรางทุกประเภท 

- ฝายบริการขอมลและหลักเกณฑ 

- งานออกแบบ 
3.๓ งานประสานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 

- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 

- งานระบายน้าํ 

- งานไฟฟาสาธารณะ 

- งานจัดตกแตงสถานท่ี 

- งานบริหารกิจการประปา 


