
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตาลีอายร์ 
เรื่อง  ก าหนดส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายใน 

การก าหนดอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
 ------------------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 18 , ข้อ 229 , ข้อ 230 ข้อ 231 และข้อ 232 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และกับมติการประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดปัตตานี ครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2560 องค์การบริหารส่วนต าบลตาลีอายร์              
จึงประกาศก าหนดส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายใน และก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่
ละส่วนราชการ ดังนี้ 
  1.  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีภารกิจหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ
การจัดท าแผนพัฒนาต าบล  การจัดท าร่างข้อบังคับ  การจัดท าทะเบียนสมาชิก  อบต.  คณะกรรมการบริหาร
การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การให้ค าปรึกษาหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง  การบริหารงานบุคคลของ อบต. ทั้งหมด  
การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  และงานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใน  ส่วนใด   
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  7  งาน  คือ 
  1.1  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   -  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารงานบุคคล 
-  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
-  งานตรวจสอบภายใน 

   -  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
   -  งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 
  1.2  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  งานระเบียบข้อบังคับการประชุม 
   -  งานการประชุม 
   -  งานอ านวยการและประสานงาน 
   -  งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของสภา อบต. 
   -  งานเลือกตั้งและข้อมูลเลือกตั้ง 
   -  งานชุมชนสัมพันธ์ 

1.3  งานนโยบายและแผน 
   -  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
   -  งานวิชาการ 
   -  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
   -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
   -  งานงบประมาณ 
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  1.4  งานกฎหมายและคดี 
   -  งานกฎหมายและคดี 
   -  งานร้องเรียน  ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
   -  งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
  1.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   -  งานอ านายการ 
   -  งานป้องกัน 
   -  งานฟ้ืนฟู 
  1.6  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   -  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   -  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  1.7  งานส่งเสริมการเกษตร 
   -  งานส่งเสริมการเกษตร 
   -  งานส่งเสริมปศุสัตว์ 

  2. กองคลัง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ – จ่าย เงินทุกประเภท  
งานเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจเงิน อบต.  
รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ กรหักภาษีและน าส่ง
รายงานเงินคงเหลือประจ า การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหา
ผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน การเร่งรัด
ใบส าคัญ และเงินยืมค้างช าระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้  
การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  
4 งาน คือ 

2.1  งานการเงิน  
   - งานการเงิน 
   -  งานรับเงิน  เบิกจ่ายเงิน 
   -  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
   -  งานเก็บรักษาเงิน 
   -  งานสถิติการเงินและการคลัง 
  2.2  งานบัญชี 
   -  งานการบญัชี 
   -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
   -  งานการเงินและงบทดลอง 
   -  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
  2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   -  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
   -  งานพัฒนารายได้ 
   -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
   -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
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  2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   -  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
   -  งานพัสดุ 
   -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
  3.  กองช่าง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินของ 
อบต. การอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต. งานบ ารุง ซ่อม และจัดท า
ทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. การให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและ
การออกแบบก่อสร้างแก่ อบต. และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษา
ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน คือ 
  3.1  งานก่อสร้าง 
   -   งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
   -   งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
   -   งานข้อมูลการก่อสร้าง 
   -  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
   -  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

3.2  งานออกแบบก่อสร้างและควบคุมอาคาร 
   -  งานประเมินราคา 
    -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
   -  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
   -  งานวิศวกรรม  
   -  งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 

3.3  งานประสานสาธารณูปโภค 
   -  งานประสานกิจการประปา 
   -  งานไฟฟ้าสาธารณะ 
   -  งานระบายน้ า 
   -  งานก าจัดขยะมูลฝอย 
  3.4  งานผังเมือง 
   -  งานส ารวจและแผนที่ 

-  งานวางผังพัฒนาเมือง 
   -  งานควบคุมทางผังเมือง 
  4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการดูแลและจัดการศึกษา
ตั้งแตก่ารศึกษาขั้นปฐมวัยถึงขั้นพ้ืนฐาน กิจการศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น ตลอดจน
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน สังคมสงเคราะห์ ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี แบ่งสวนราชการภายในออกเป็น   
6 งาน  คือ 
  4.1  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน  การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
   -  งานข้อมูล 
   -  งานประสานกิจกรรม 
   -  งานส่งเสริมการศึกษา 
   -  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
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  4.2  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
   -  งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
   -  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  งานติดตามและประเมินผล                                                        
  4.3  งานศาสนา วัฒนธรรมและประเพณี 
   -  งานกิจการศาสนา 
   -  งานอนุรักษ์วัฒนธรรม  ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  4.4  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   -  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
   -  งานการกีฬาและนันทนาการ 
   -  งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
  4.5  งานสังคมสงเคราะห์ 

-  งานสงเคราะห์เด็ก  สตรี  คนชรา  และผู้พิการ 
-  งานส่งเสริมสุขภาพ 
-  งานข้อมูล 

4.6  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
-  งานฝึกอบรมอาชีพ 
-  งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
-  งานส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพด าเนินการ 

  ทั้งนี้การบริหารงานของแต่ละส่วนราชการให้มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บริหาร
สูงสุดและมีหัวหน้าส่วนราชการแต่ละส่วนบริหารงาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันที่  4  ตุลาคม  พ.ศ. 2560 
 
 

     (ลงชื่อ)          

(นายอาหามะ  สารอ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาลีอายร์



 


