
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 
เรื่อง โครงสร้างการจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 

วิธีการด าเนินงาน และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 
------------------------------------ 

 ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗ (๑) ถึง (๓) ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย เกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรในการ
ด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินการและสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือ
ค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน ลงพิมพ์ในราชกิจานุเบกษา 
 เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ที่จะให้ประชาชนรับทราบ
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานสรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ วิธีการ
ด าเนินงาน และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองเต่า จึงออกประกาศไว้ดังนี้ 
 ๑. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า มีโครงสร้างการจัดองค์กรในการด าเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ สภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองเต่าซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชน มีหน้าที่เป็นผู้แทนของประชาชนในเขตต าบลหนองเต่า
ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบหรือกฎหมายก าหนด โดยมีประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 
จ านวน ๑ คน และรองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า จ านวน ๑ คน ซึ่งนายอ าเภอบ้านหมี่
แต่งตั้งจากสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่าตามมติของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 

๑.๑.๑ ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า มีหน้าที่ด าเนินกิจการของสภา
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่นและมีหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๑.๑.๒ รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า มีหน้าที่กระท ากิจการแทน
ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า เมื่อประธานสภาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหาร

กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๒) พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล รา่งข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และรา่งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
/(๓) ควบคุมการปฏิบัติงาน... 
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(๓) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย 

นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
๑.๒ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า จ านวน ๑ คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงจาก

ประชาชน มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการองค์การ

บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และข้อบังคับของทางราชการ 

(๒) สั่ง อนุญาต และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารสว่นต าบลและเลขานุการนายกองค์การบรหิารส่วนต าบล 
(๔) วางระเบียบเพ่ือให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕) รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน

ต าบลและกฎหมายอ่ืนบัญญัติไว้ 
(๗) ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย 

และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๑.๓ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

๑.๓.๑ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ 
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ งาน คือ 
  ๑.๓.๑.๑ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) งานราชการทั่วไป ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานต่างๆของพนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 

(๒) งานเลขานุการ 
(3) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 
(4) งานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 
(5) งานพัฒนาบุคลากรให้แก่พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 
/(6) งานเกี่ยวกับ... 
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(6) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆของพนักงาน
ส่วนต าบล  และลูกจ้างประจ า 

(7) งานเกี่ยวกบัการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 

(8) งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน ย้าย เปลี่ยนสายงานและเลื่อนระดับของพนักงานส่วน
ต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 

(9) งานทะเบียนประวัติ ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล   สมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 

(10) งานโครงสร้างองค์กรและการจัดท าแผนอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 

(11) งานกิจการสภา  
(12) งานการพาณิชย์   
(13) งานธุรการ งานสารบรรณ งานวิเทศสัมพันธ์ และงานประชาสัมพันธ์ 
(๑4) งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๑๕) งานส่งเสริมการเกษตร 
(๑๖) งานการเลือกตั้ง 
(๑๗) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส านักงานปลัด 
(๑8) งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนาต่างๆ 
(๑9) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
(20) งานศูนย์บริการร่วม 
(21) งานจัดท ามาตรฐานคุณธรรมจริยธรรม 
(22) งานออกหนังสือรับรองบุคคล 
(23) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
(๒4) งานบริการรถยนต์ส่วนกลาง 
(๒๖) งานอาคาร สถานที่ 
(27) งานควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การบริหารงานด้านงานนโยบายและแผน  

งานสวัสดิการสังคม  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานกฎหมายและคดีและงานป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย 

(๒8) งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/1.3.1.2 งานนโยบายและแผน... 
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๑.๓.๑.๒.  งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๒) งานจัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓) งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๔) งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
(๕) งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๖) งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๗) งานงบประมาณ 
(๘) งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๙) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
(๑๐) งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ 
(๑๑) งานประชาสัมพันธ์ 
(๑๒) งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
(๑๓) งานสถิติข้อมูล 
(๑๔) งานสารสนเทศ การจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๖) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
(๑๗) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายงานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการ

ข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
๑.๓.๑.๓ งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) งานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
(๒) งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการ

สังคมและสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน 
(๓) งานพัฒนาชุมชน 
(๔) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการหมู่บ้าน 
(๕) งานจัดระเบียบชุมชน 
(๖) งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และ

ผู้ด้อยโอกาส 
(๗) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
(๘) งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการทางร่างกายและสมอง 
(๙) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อนไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย 
(๑๐) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 

/(๑๑) งานสงเคราะห์ครอบครัว... 
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(๑๑) งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่ความรู้

เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
(๑๒) งานด้านจิตวิทยา 
(๑๓) งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ ฯ 
(๑๔) งานพัฒนาสตรี คนชรา ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
(๑๕) งานส่งเสริมสนับสนุนกลุ่มอาชีพต่างๆ 
(๑๖) งานส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชน 
(๑๗) งานส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน 
(๑๘) งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 
(๑๙) งานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน 
(๒๐) งานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน 
(๒๑) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
(๒๒) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๑.๔ งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) งานร้องเรียน  ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
(๒) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและ

พิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
(๓) งานด าเนินการทางคดีเก่ียวกับการรับผิดทางแพ่ง การจัดท านิติกรรมหรือเอกสาร

ที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน  เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
(๔) งานตรวจสอบพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบล 
(๕) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดข้อบัญญัติ  
(๖) งานตรวจสอบภายใน 
(๗) งานศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการ 
(๘) งานแสดงบัญชีทรัพย์สินฯ ของฝ่ายการเมือง 
(๙) งานตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
(๑๐) งานข้อบัญญัติอ่ืน (ท่ีไม่ใช่ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย) 
(๑๑) งานทะเบียนพาณิชย์ 
(๑๒) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
(๑๓) งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๑.๕ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุข 
(๒) งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 

/(๓) งานส่งเสริมสุขภาพ... 
 



-6- 
(๓) งานส่งเสริมสุขภาพ 
(๔) งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
(๕) งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการและในชุมชน 
(๖) งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
(๗) งานคุ้มครองผู้บริโภค 
(๘) งานให้บริการด้านสาธารณสุข 
(๙) งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
(๑๐) งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
(๑๑) งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
(๑๒) งานเวชปฏิบัติครอบครัว 
(๑๓) งานหลักประกันสุขภาพ  
(๑๔) งานส่งเสริมสนับการแพทย์แผนไทย 
(๑๕) งานกายภาพและอาชีวบ าบัด 
(๑๖) งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ป่วย 
(๑๗) งานบริการรักษาความสะอาด 
(๑๘) งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
(๑๙) งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการและ

ผู้ด้อยโอกาส 
(๒๐) งานอาสาสมัครสาธารณสุข 
(๒๑) งานป้องกันและบ าบัดการติดสารเสพติด 
(๒๒) งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้าน

สิ่งแวดล้อม การประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม การเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
(๒๓) งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม 
(๒๔) งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม 
(๒๕) งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินงานด้านการเฝ้าระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า 

อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่างๆ 
(๒๖) งานควบคุมตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข 
(๒๗) งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(๒๘) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
(๒๙) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายงานแผนทางเดินยุทธศาสตร์ด้าน

สาธารณสุขและแผนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
/1.3.1.6 งานป้องกัน... 
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๑.๓.๑.๖ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๒) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(๔) งานกู้ภัยต่างๆ 
(๕) งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยต่างๆ 
(๖) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
(๗) งานเทศกิจ 
(๘) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
(๙) งานจราจร 
(๑๐) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
(๑๑) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๒ กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงินการ  
เก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ  ฏีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การ
จัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่ายงานท างบทดลอง
ประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ดังนี้ 

๑.๓.๒.๑ งานการเงิน มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 

คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
(๒) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุป     

ใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งจัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชี
ลงบัญชี 

(๓) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุน
ทั่วไป  เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
ที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวง
ปิโตรเลียมและเงินอ่ืนๆ ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ  Self-Service  Banking 

(๔) การโอนเงินเดือน  ค่าตอบแทนของบุคลากรและเงินอ่ืนๆ  เข้าธนาคาร 
(๕) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งาน

ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
(๖) น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
(๗) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่  ลายมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  

ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
/(๘) การจัดท าฎีกาเบิกเงิน... 
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(๘) การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง เงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง

รายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน 
(๙) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติ

จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
(๑๐) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ฯ 
(๑๑) การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย ๕%  เงินกู้

สวัสดิการธนาคารออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน  ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ 
ของทุกเดือน 

(๑๒) การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.  ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
(๑๓) การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน  ติดตาม

ประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลักจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้วหรือ
ด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

(๑๔) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่า
เรียนบุตร เงินส ารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ  กรณีท่ีวางฎีกาภายในวันที่ ๒๕ ของเดือนให้
เบิกจ่ายพร้อมเงินเดือน ณ สามวันก่อนวันสิ้นเดือน  กรณีท่ีวางฎีกาเกินวันที่ ๒๕ ของเดือนให้เบิกจ่ายพร้อม
เงินเดือนของเดือนถัดไป 

(๑๕) งานออกหนังสือรับรองด้านการเงิน 
(๑๖) งานจัดท าฎีกาและรายงานการเงินต่างๆ ในระบบ e - LAAS 
(๑๗) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๒.๒ งานบัญชี  มีหน้าทีด่ังนี้ 
(๑) รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
(๒) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากกรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นน ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้ว
น ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

(๓) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

(๔) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
    (๔.๑) ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงนิสดรับ และส าเนา

ใบเสรจ็รับเงินให้ถูกต้อง 
     (๔.๒) จัดท าทะเบียนคุมเงิน  เงินนอกงบประมาณทุกประเภท ได้แก่เงินภาษีหัก ณ 

ที่จ่าย ฯ   ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
(๕) จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 

(๕.๑) การจัดท ารายงานประจ าเดือน     โดยเรียกรายงานทางการเงินจาก        
ระบบ e-LAAS   

/(๕.๒) การจัดท างบ... 
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(๕.๒) การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี  

จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ  งบทรัพย์สิน  งบเงินสะสม  งบหนี้สิน  งบทดลองก่อนและ
หลังปิดบัญชี 

(๖) รายงาน GPP 
(๗) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณของกองการคลัง 
(๘) งานระเบียบและสถิติการคลัง 
(๙) งานบันทึกบัญชีในระบบ e LAAS 
(๑๐) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ ด้านการเงิน การคลัง 

การบัญชี 
(๑๑) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้ มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) จัดเก็บรายได้ จัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองเต่าจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ  
โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวม
ในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้
งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

(๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่า
ภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ 
เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

(๓) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม
จัดท ารายงาน  การประชุม  จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกปี 

(๔) จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้  มีการติดตามทวง
หนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

(๕) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษีได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษี
ป้าย และภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง   เป็นต้น 

(๖) จัดท า ภทบ.๑๙ บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุก
เดือนพร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

(๗) งานจัดท าทะเบียน ผท. ๔,๕,๑๓ 
(๘) งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(๙) งานออกเร่งรัดภาษีภาคสนาม 

/(๑๐) งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึด... 
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(๑๐) งานเกี่ยวกับการด าเนินการยืด  อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้าง

ช าระภาษี 
(๑๑) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(๑๒) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
(๑๓) งานศึกษาวิเคราะห์วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร

ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืนๆ 
(๑๔) งานเบิกจ่ายและเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
(๑๕) งานจัดท าร่างประมาณการรายรับ 
(๑๖) ส ารวจและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
(๑๗) ลงฐานข้อมูลผู้ช าระภาษีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
(๑๘) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายนและธันวาคมโดย

จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
(๑๙) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ทุกสิ้นเดือน

มีนาคมและกันยายน โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
(๒๐) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
(๒) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  

ผด.๑  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง และตามระเบียบ คตง. 
(๓) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ  ตามระเบียบพัสดุ   เมื่อ

จัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผน ต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 
(๔) จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุ

ต้องทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
(๕) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและ

สูญหายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
(๖) จัดท าสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจ้าง และบริหารจัดการสัญญาซื้อขายหรือสัญญา

จ้าง 
(๗) จัดท าหนังสือเร่งรัดงานหรือเตือนคู่สัญญากรณีท่ีคู่สัญญาไม่ส่งมอบงานตาม

ก าหนดในสัญญาพร้อมแจ้งสงวนสิทธิ์ค่าปรับ 
(๘) งานการใช้ประโยชน์ในพัสดุและทรัพย์สินของ อบต. 
(๙) งานการซ่อม  บ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 

/(๑๐) งานคุมการใช้รถยนต์... 
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(๑๐) งานคุมการใช้รถตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
(๑๑) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๓ กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทาง 
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง
งานการควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ
ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ดังนี้ 

๑.๓.๓.๑ งานก่อสร้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) งานธุรการ 
(๒) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายของกองช่าง 
(๓) งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งาน

ปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
(๔) งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 

(๕) การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๖) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม
พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม
พรบ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนต่างๆและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนที่ต าบลหนองเต่า 

(๗) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๓.๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ 
(๒) งานประมาณราคา งานประมาณราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งาน

บริการข้อมลูและหลักเกณฑ์ 
(๓) งานจัดท าราคากลาง 
(๔) งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ 
(๕) งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 

(๖) งานจัดท าทะเบียน... 
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(๖) งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสาร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า 
(๗) งานติดตั้งซ่อมบ ารุง ระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร 
(๘) งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
(๙) งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
(๑๐) งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
(๑๑) งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
(๑๒) งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
(๑๓) งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
(๑๔) งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
(๑๕) งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
(๑๖) งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
(๑๗) งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
(๑๘) งานออกหนังสือรับรองด้านงานช่าง 
(๑๙) งานตรวจร้านค้าปลีกและน้ ามันเชื้อเพลิง 
(๒๐) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๓.๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
(๒) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
(๓) งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล 
(๔) งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล 
(๕) งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๖) งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๗) งานจัดท าทะเบียน ควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
(๘) งานบริการข้อมูล สถิติ และช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ 
(๙) งานติดตั้งซ่อมบ ารุง ระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร 
(๑๐) งานขออนุญาตขุดเจาะบ่อบาดาล 
(๑๑) การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษา คู คลอง ท่อระบายน้ า 

ท าการส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
(๑๒) การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาคูและคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อ

ระบายน้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อม
ที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้างท านบเป็นต้น 

/(๑๓) งานจัดท าโครงการ... 
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(๑๓) งานจัดท าโครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน 
(๑๔) งานจัดท าประชาคมและแบบส ารวจความคิดเห็นของประชาชนส าหรับ

โครงการต่างๆ 
(๑๕) งานร้องเรียน ร้องทุกข์ 
(๑๖) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๓.๓.๔ งานผังเมือง มีหน้าที่ 
(๑) ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังเมืองรวม ผังเมืองเฉพาะ พัฒนาเมือง งานควบคุม

การผังเมือง 
(๒) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง   ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาต

ก่อสร้างอาคาร การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 
(๓) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ เพ่ือขอการครองสิทธิ์

ในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

(๔) การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาต
เชื่อมทางสาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ  การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สาธารณูปการ 
เช่น ถนน  ทางเท้า  คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

(๕) งานรองรับระวังแนวเขตที่ดิน 
(๖) งานจัดท าทะเบียนข้อมูลทางหลวง อบต.และรหัสสายทาง 
(๗) งานฐานข้อมูลด้านโครงสร้างพ้ืนฐานในต าบล เชน่ ถนน สะพาน คู คลอง ไฟฟ้า 

ประปา เป็นต้น 
(๘) งานขออนุญาตโรงงาน 
(๙) งานแผนที่ภาษี 
(๑๐) งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมืองและสิ่งแวดล้อม  
(๑๑) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๔ กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม   มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ทางการศึกษา การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร  การแนะแนว การวัดผล  ประเมินผล  การวางแผน
การศึกษาตามมาตรฐานสถานศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การเก็บรวบรวมสถิติการศึกษาเพ่ือ
น าไปประกอบการพิจารณา การก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  รวมถึง
ส่งเสริมการศึกษานอกระบบ  ส่งเสริมการศาสนา  ประเพณี  วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น แบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น ๓ งาน ดังนี้ 

 
/1.3.4.1 งานบริหารการศึกษา... 
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๑.๓.๔.๑ งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) งานบริหารการศึกษา 
(๒) งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ

การศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา 
และอาชีวศึกษา  

(๓) งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา 
(๔) งานสารบรรณและงานธุรการต่างๆ 
(๕) งานการบริหารงานบุคคลทางการศึกษา 
(๖) งานจัดท างบประมาณด้านการศึกษา 
(๗) การควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 
(๘) ส ารวจข้อมูลและปัญหาด้านเด็กและเยาวชน 
(๙) การจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติต่างๆ 
(๑๐) ประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๑๑) จัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา 
(๑๒) จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
(๑๓) งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๔.๒ งานกิจการโรงเรียน  มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑)  งานกิจการนักเรียน 
(๒) งานการศึกษาปฐม 
(๓) งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
(๔) งานเครือขา่ยทางการศึกษา 
(๕) งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
(๖) ก าหนดนโยบาย   แผนงาน  และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษาของ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขตพ้ืนที่ 
(๗) งานสร้างและพัฒนาหลักสูตรการจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขต

พ้ืนที่ 
(๘) วางมาตรฐานการจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขตพ้ืนที่ 
(๙) การวางแผนการจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขตพ้ืนที่ 
(๑๐) การวัดผลและประเมินผลการจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขต

พ้ืนที่ 
(๑๑) งานการเงิน บัญชี  พัสดุ งบประมาณและการเบิกจ่ายเงินศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

/(๑๒) การศึกษาวิจัย... 
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(๑๒) การศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
(๑๓) งานกิจการอาหารกลางวัน และอาหารเสริม(นม) 
(๑๔) งานพัฒนาบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๑๕) งานส่งเสริมความร่วมมือของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โรงเรียน  ชุมชนและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๑๖) งานพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียนและบุคลากรทางการศึกษา 
(๑๗) งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓.๔.๓ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๒) งานกิจการศาสนา 
(๓) งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๔) งานกิจการเด็กและเยาวชน 
(๕) งานกีฬาและนันทนาการ 
(๖) งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและประชาสัมพันธ์ 
(๗) งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๒. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า มีอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญดังนี้ 
๒.๑ พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหนา้ที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ 

สังคม และวัฒนธรรม 
 มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขต

องค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
 (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
(๑/๑) รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดูแลการจราจร และส่งเสริมสนับสนุนหน่วยงาน

อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีส าธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล  
(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕) จัดการส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และการฝึกอบรม

ให้แก่ประชาชน รวมทั้งการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็กตามแนวทางที่เสนอแนะจาก
กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 

/(๖) ส่งเสริมการพัฒนา... 
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(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘) บ ารุงรักษาศิลปะ จ ารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม

ความจ าเป็นและสมควร 
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขต

องค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  

 (๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕) ให้มแีละส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
(๑๒) การท่องเที่ยว  
(๑๓) การผังเมือง 

๒.๒ พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๑๖ ใหเทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารสวนต าบลมีอ านาจและหนาที่ในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑) การจัดท าแผนพัฒนาทองถิ่นของตนเอง 
(๒) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
(๕) การสาธารณูปการ 
(๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙) การจัดการศึกษา 

/(๑๐) การสังคมสงเคราะห์... 
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(๑๐) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑) การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔) การส่งเสริมกีฬา 
(๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘) การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ

สาธารณสถานอื่น ๆ 
(๒๔) การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดินทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕) การผังเมือง 
(๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘) การควบคุมอาคาร 
(๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
(๓๑) กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศ

ก าหนด 
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 ๓. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า ได้ก าหนดไว้สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารดังนี้ 
      ๓.๑ ศูนยข์้อมูลข่าวสารทางกายภาพ 
   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า ส านักงานปลัด 
   ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า  
   หมู่ที่ ๕  ต าบลหนองเต่า  อ าเภอบ้านหมี่  จังหวัดลพบุรี ๑๕๑๑๐ 
   โทรศัพท์ ๐ ๓๖๗๗ ๖๐๔๓ ตอ่ ๑๕  
   โทรสาร ๐ ๓๖๗๗ ๖๐๔๒ 
   จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ntbanmi@outlook.co.th 
      ๓.๒ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
   www.nongtaobanmi.go.th 

  จึงประกาศให้ทราบทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่   ๒๓   เดอืนธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

   (ลงชื่อ)       
   (นายสังเวียน  ลักษณะพล) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเต่า 
 
 

 


