
ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง   
เร่ือง   โครงสร้างการจัดหน่วยงาน  อํานาจหน้าที่  วิธีดําเนินงาน  และสถานที่ติดต่อ 

เพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานราชการ 
 

 

เพื่ อให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  เร่ือง  กําหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ  ตามมาตรา  ๗  (๑)  (๒)  และ  (๓)  เก่ียวกับโครงสร้าง 
การจัดองค์กรในการดําเนินงาน  อํานาจหน้าที่  และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข้าวสาร  จึงสมควรประกาศ 
โครงสร้างและจัดองค์กรในการดําเนินงานของหน่วยราชการ  และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ของหน่วยงานราชการในองค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง  อําเภอชนบท  จังหวัดขอนแก่น  ดังนี้ 

ก. องค์การบริหารส่วนตําบล 
 โครงสร้างการจัดหน่วยงาน  ประกอบด้วย 
 (๑)  ฝ่ายนิติบัญญัติ  ประกอบด้วย  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  รองประธาน

องค์การบริหารส่วนตําบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
 (๒)  ฝ่ายบริหาร  ประกอบด้วย  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  รองนายกองค์การบริหาร

ส่วนตําบล  จํานวน  ๒  คน  และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
 การจัดองค์กรขององค์การบริหารส่วนตําบล  แบ่งเป็นส่วนราชการ  ดังนี้ 
 ๑. สํานักปลัดองคก์ารบริหารส่วนตําบล  แบ่งหน้าที่  ดังนี้ 
  ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
  มีอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  งานเลขานุการ  งานสารบรรณ  งานธุรการ   

งานจัดระบบงาน  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ   
งานข้อมูลข่าวสารสนเทศเว็บไซต์และการสื่อสาร  งานต้อนรับและประชาสัมพันธ์  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  งานเลือกตั้ง  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพตําบลศรีบุญเรือง  และงานอื่น
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  ๑.๒ งานนโยบายและแผน   
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  งานจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล  แก้ไขเพิ่มเติม   

งานจัดทําแผนยุทธศาสตร์  งานจัดทําแผนดําเนินงานประจําปี  งานจัดทําแผนชุมชน  งานสภา  องค์การบริหาร
ส่วนตําบล  จัดทําข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลของ  อปท.  (ระบบ  e-plan)  
จัดทําข้อบัญญัติประจําปีงบประมาณงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

้หนา   ๘๐

่เลม   ๑๔๐   ตอนพิเศษ   ๑๙๑    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   สิงหาคม   ๒๕๖๖



  ๑.๓ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานจัดทําแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประจําปี   

งานด้านป้องกันระงับอัคคีภัย  รวมถึงภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย   
การป้องกันฝ่ายพลเรือน  การติดต่อประสานงานเก่ียวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานอํานวยการ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ  งานกู้ชีพ  กู้ภัยต่าง ๆ  
งานควบคุมและการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ  (รถดับเพลิง)  งานรักษาความสงบเรียบร้อย
ขององค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรืองกํากับดูแลงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ให้เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๔ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  การพัฒนาสํารวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนาชุมชน  ดําเนินการ 

และสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน  แสวงหาผู้นําท้องถิ่น  เป็นผู้นําและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในชุมชน
ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  ความเข้าใจ  และความคิดริเร่ิมในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
ร่วมทํางานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด  ให้คําแนะนําและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่น 
ตามวิธีการและหลักพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรม 
ในครัวเรือน  อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ  จัดทําข้อมูลระบบสารสนเทศ 
เบ้ียยังชีพ  งานสํารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  เก่ียวกับเด็กและเยาวชน  งานสภาเด็กและเยาวชนตําบลศรีบุญเรือง  
งานศูนย์พัฒนาครอบครัวตําบลศรีบุญเรือง  งานให้ความร่วมมือ  จัดทํา  ตรวจสอบและให้ความร่วมมือ
งานชุมชนร่วมกับนักวิชาการศึกษา  งานควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
(รถยนต์ส่วนกลาง)  งานเบ้ียยังชีพ  งานนโยบายของรัฐงานส่งเสริมคุณภาพชีวิต  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง
หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๕ งานการเจ้าหน้าที่   
   มีหน้าที่ รับผิดชอบ  จัดทําแผนอัตรากําลัง  ๓  ปี   จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

ขององค์การบริหารส่วนตําบล  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอนย้าย  เลื่อนระดับของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง  
สรรหาพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างงานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง  
งานทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง  ฝึกอบรมส่งเสริมความรู้แก่บุคลากร  
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สวัสดิการพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างงานควบคุมและรายงานข้อมูลการปฏิบัติราชการ  การลา  
การไปราชการของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง  งานระบบข้อมูลบุคลากรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย   

  ๑.๖ งานกฎหมายและคดี 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  งานกฎหมายและนิติกรรม  งานการดําเนินการทางคดี 

ขององค์การบริหารส่วนตําบล  งานศาลปกครอง  งานร้องเรียน  ร้องทุกข์และอุทธรณ์  งานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย  งานช่วยเหลือฟื้นฟู  งานกู้ภัย 

  ๑.๗ งานตรวจสอบภายใน 
   มีหน้าที่ รับผิดชอบ  รายงานผลการตรวจสอบภายในของทุกส่วน  ทุกกอง   

จัดทําแผนตรวจสอบภายใน  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๘ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   ด้านการปฏิบัติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้บริการทางสาธารณสุข  ได้แก่   

การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย  การให้คําแนะนําช่วยเหลือสงเคราะห์  การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วย
หรือประชาชนทั่วไป  การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น  การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก  
งานทันตสาธารณสุข  การสุขาภิบาลการควบคุมป้องกันโรค  เป็นต้น  เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  
ให้บริการสาธารณสุข  ในด้านเวชภัณฑ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ทางส่งเสริมสุขภาพ  และส่ิงแวดล้อม  เช่น   
เคร่ืองพ่นยาฆ่าลูกน้ํา  เคร่ืองตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์  ผงทรายอะเบท  เป็นต้น  เพื่อให้การดําเนินงานต่าง  ๆ  
เป็นไปอย่างราบร่ืน  และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชนดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม  
เช่น  การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ  การแยกประเภทขยะสําหรับการนําไปรีไซเคิล  เพื่อให้ประชาชนมี 
สุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี  สํารวจรวบรวมข้อมูลและจัดทํารายงานสถิติ  เพื่อใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ   
ในด้านอนามัยแม่และเด็ก  ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค  ด้านโภชนาการ  ด้านสุขาภิบาล  ให้คําแนะนําและสาธิต
วิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ  ได้แก่  การป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาลการป้องกันอุบัติเหตุ   
งานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน  งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานโภชนาการ  การวางแผนครอบครัว   
การปฐมพยาบาลเบื้องต้น  งานทันตสาธารณสุข  เป็นต้น  เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดีให้บริการเย่ียมเยียน
ประชาชนตามชุมชนต่าง ๆ  พร้อมทั้งให้คําแนะนําในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ  เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการ
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อย่างทั่วถึง  จัดทําโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ  เช่น  การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล  
การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน  การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน  
เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี  จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข  
เพื่อเพิ่มศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน  จัดเก็บ  ดูแลรักษา  และจัดเตรียมอุปกรณ์เคร่ืองมือ
เคร่ืองใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ  ให้มีสภาพและจํานวนเพียงพอต่อการใช้งานศึกษา  และติดตามเทคโนโลยี
องค์ความรู้ใหม่  กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม   
เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

  ด้านการบริการ  ให้ความรู้ประชาสัมพันธ์  ในงานด้านสาธารณสุขเบ้ืองต้นแก่ประชาชน  
เพื่อใช้ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  
เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

๒.  กองคลัง  แบ่งหน้าที่  ดังนี้ 
 ๒.๑  การการเงินและบัญชี   
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  การจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  

คณะกรรมการรับ - ส่งเงินคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน  การตรวจสอบการเงินรายได้
จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบนําส่งและใบสรุป  ใบนําส่งเงินตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝาก
ธนาคารทุกวัน  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  
ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียม  น้ําบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม
ที่โอนผ่านธนาคาร  โดยใช้บริการ  Self-Service  Banking  การโอนเงินเดือนพนักงานข้าราชการ   
การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และนําส่งให้งานควบคุมงบประมาณ 
ตัดยอดเงินงบประมาณ  นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  (ตามเอกสารที่แนบ)  
การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  ใบสําคัญรับเงิน  
หรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง  การจัดทําฎีกาเบิกเงิน 
ของคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน  ดําเนินการเบิกตัด 
ปีโครงการที่ดําเนินการไม่ทันในปีงบประมาณน้ัน  หรือขออนุมัติจัดทํารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กําหนด   
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การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือนภายในวันที่  ๒๕  ของทุกเดือน  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนา
และจัดเก็บรายได้  ตามใบนําส่งและใบสรุปนําส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน  
พร้อมทั้งจัดส่งใบนําส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม  (นม)  ค่าเบ้ียยังชีพ  จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค   
ลงรายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วนจัดทําสําเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บ  ค่าอุปกรณ์กีฬา  ค่าติดตั้ง 
หอกระจายข่าว  ค่าหนังสือพิมพ์ประจําหมู่บ้าน  ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน  ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท  
ออกใบเสร็จทําใบนําส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี  การนําส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม  
เงินค่าใช้จ่าย ๕%  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน  การนําส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  
การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน  จัดทําสําเนาคู่ฉบับและตัวจริง 
ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  ๑  ฉบับ  หลังจากผู้มีอํานาจลงนามในเช็คแล้ว   
หรือดําเนินการนําออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  การเบิกเงินสวัสดิการการ  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน  
ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตรเงินสํารองจ่าย  ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการ  ไม่ควรเกิน  ๕  วันทําการ  
หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานักส่วนต่าง ๆ  รับใบนําส่งจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียน
เงินรายรับ  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดนํามาลงบัญชีเงินสดรับ  
(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  นําใบผ่านรายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้วนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ  
การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
และผู้บริหารทราบทุกวัน  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป  อุดหนุนเฉพาะกิจ  เงินถ่ายโอน  เลือกทํา
ตามแบบ/จ.ส.๐๒  ภายในกําหนดเวลาจนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือนการจัดทํา 
ทะเบียนคุมต่าง ๆ  ได้แก่  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน   
ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชี เงินสด  จ่าย  และ  Statement  ของธนาคาร   
รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน  ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนา
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท
ให้ถูกต้องตรงกัน  จัดทําทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด  ๖%  ค่าใช้จ่าย  ๕%  และเงินนอกงบประมาณ  ได้แก่  
งบถ่ายโอน  เงินผู้ดูแลเด็ก  เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม  (นม)  ค่าเช่าบ้านบุคลากร  เงินภาษี 
หัก  ณ  ที่จ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน  จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกคร้ังที่มีการรับเงินที่ไม่ได้ 
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รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ  เช่น  ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร  เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
ทําให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  ๑  ๒  ๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี  จัดทํารายงานต่าง ๆ  
ได้แก่  การจัดทํารายงานประจําเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน  รายงานเงินรับฝาก  รายงานกระแสเงินสด  งบรับจ่ายเงินสด  กระดาษทํากระทบยอด  
รายจ่ายตามงบประมาณ  (รายจ่ายรายรับ)  จากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลือ  กระดาษทําการรายจ่าย  
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจําเดือนงบทดลองประจําเดือน   
การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจ่าย 
จากรายรับ  งบทรัพย์สิน  งบเงินสะสม  งบหนี้สิน  งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี  การจัดทํา 
รายงานที่ต้องส่งตามกําหนดเวลา  ได้แก่  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี   
รายงานเงินสะสมทุก  ๖  เดือน  งวดตุลาคม - มีนาคม  รายงานภายในวันที่  ๑๐  เมษายน  งวดรายงาน 
การใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  รายงานเงินสะสมทุก  ๖  เดือน  งวดตุลาคม - มีนาคม   
รายงานภายในวันที่  ๑๐  เมษายน  งวดเมษายน - กันยายน  รายงานภายในวันที่  ๑๐  ของทุกเดือนตุลาคม  
รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  ๓  เดือน  ภายในวันที่  ๑๐  ของเดือน  
(มกราคม  เมษายน  กรกฎาคม  ตุลาคม)  ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน  
ธันวาคม  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตร  (เงินฝากประจํา)  ทุกสิ้นเดือน  ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตร 
และสหกรณ์การเกษตร  (เงินฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้นเดือนมีนาคม  มิถุนายน  กันยายน  และธันวาคม  
โดยจัดทําใบผ่าน  รายงาน  GPP  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ๒.๒  งานการคลัง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจรายละเอียดของฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาใบนําส่งเงิน 

และเอกสารการคลังอื่น  เช่น  ตรวจพิจารณาเหตุผลความจําเป็นในการเบิกจ่าย  จํานวนเงิน  งบประมาณ 
คงเหลือ  และความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานอื่น ๆ   การจัดลําดับเอกสารประกอบฎีกา  ตรวจจํานวนเงิน 
ประจํางวดหรือเงินจัดสรร  ตรวจความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้างตรวจเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  
ในการขอรับบําเหน็จบํานาญ  เงินทดแทน  เงินทําขวัญ  เงินช่วยเหลือต่าง ๆ  ตามสิทธิและเงินประเภทอื่น
ในลักษณะเดียวกันที่มีปัญหา  คํานวณเวลาราชการและยอดเงินที่จะต้องจ่าย  เก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา  
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เอกสาร  และหลักฐานการขอรับเงิน  หลักฐานการรับเงิน  จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณ  ทะเบียนเงินยืม  
ทะเบียนคุมการจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญ  ทะเบียนเงินมัดจําประกันสัญญาและเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ฯลฯ   
รับผิดชอบและจัดทําฎีกาเบิกเงิน  จัดทํารายงานการเงินและรายงานต่าง ๆ  ตรวจสอบเร่ืองราวการขออนุมัติ
เงินยืมทดรองจ่าย  เงินยืมสะสม  ตลอดจนการเสนอเรื่องราวเพื่อเร่งรัดติดตามทวงถามเงินยืมค้างจ่าย  
การตั้งงบประมาณชดใช้เงินยืม  เงินสะสม  การขอกู้เงิน  ตรวจรับหลักฐานการค้ําประกันสัญญาจ้าง  
สัญญาซื้อขาย  ช่วยรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่  ร่างหนังสือโต้ตอบเก่ียวกับงานในหน้าที่   
ตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ  ของหน่วยงานและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องเป็นต้น   
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 ๒.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบจัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง

จัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งนําใบส่งเงินสรุปฯ   
โดยประสานงานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
นํามารวมในใบนําส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนําฝากธนาคาร 
และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบทานให้ตรงกัน  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ัง   
รายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้มาชําระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและ 
ทําให้เป็นปัจจุบันมีการจําหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงินและวันที่ รับชําระเงินในทะเบียน 
ลูกหนี้ทุกคร้ังที่มีการรับเงิน  งานประเมินจัดเก็บรายการแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุม
จัดทํารายงานการประชุม  จัดทํารายละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษี  เพื่อกําหนดอัตรา
ในการจัดเก็บทุกปี  จําหน่ายลูกหนี้ค้างชําระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง  จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบํารุงท้องที่  ภาษีป้าย  
งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เช่น  ค่าน้ําประปา  ค่าขยะหมดไปโดยไม่มีค้าง   
หรือมีการต้องตัดมาตรน้ําก็ให้ดําเนินการตามขั้นตอน  พร้อมทั้งรายงานหน้ีค้างชําระ  จัดทํา  ภทบ.  ๑๙  บัญชี  
งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด  ๖%  เป็นประจําทุกเดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงิน 
ให้ถูกต้องตรงกัน  งานจัดทําทะเบียน  ผท.  ๑  ๒  ๓  ๔  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๒.๔  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบพัสดุประจําปี  จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  
ผด.๑  ผด.๒  ผด.๓  ผด.๕  และรายงานตามแบบ  ผด.๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียด
ตามเอกสารที่แนบ  ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และข้ันตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ   
(ตามเอกสารท่ีแนบ)  เม่ือจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดําเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ  
ให้ทราบด้วย  จัดทําบัญชีรับ  จ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหสัที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน  แต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ
และสูญหาย  ไม่สามารถใช้การได้และจําหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๕  ฝ่ายตรวจอนุมัติฎีกางานควบคุมงบประมาณ 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบนําฎีกาที่  สํานักงาน/ส่วน  ส่งมาขอเบิกเงิน  ลงทะเบียน

คุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานก็เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ  สํานักงาน/ส่วน   
ที่ขอเบิกหรือไม่หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกันให้รีบแจ้ง  สํานัก/ส่วน  ผู้ขอเบิกเงิน
ตรวจสอบให้ถูกต้อง  กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ  ให้ส่งเร่ืองคืนสํานัก/ส่วน  เจ้าสังกัด  
ดําเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใดรายจ่ายใดวงเงินงบประมาณใกล้หมด  ให้รีบแจ้ง
สํานักงาน/ส่วนเจ้าของงบประมาณและแจ้งสํานักปลัด  ฝ่ายแผนงานงบประมาณ  ดําเนินการต่อไป  
ตรวจสอบรับรองความถูกต้องการปฏิบัติตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง
ของฎีกาที่สํานักงาน/ส่วน  ส่งขอเบิกเงินแล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุม 
งบประมาณตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายหรือไม่  และประสานงานกับสํานัก/ส่วน 
และฝ่ายแผนงานงบประมาณ  สํานักงานปลัด  เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเบิกจ่ายตามแผนงาน/โครงการ 
ตรวจสอบรายได้รับในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนตําบล  กับฝ่ายแผนงานงบประมาณสํานักปลัด  
ในทุกไตรมาสว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับถูกต้องตรงกันหรือไม่  สําหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ  
ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  ทุกสัปดาห์  ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้องป้องกัน 
การเบิกจ่ายเงินเกินเงินงบประมาณท่ีได้รับ  และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
ให้ผู้ที่ได้รับคําสั่งดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามคําสั่งโดยเคร่งครัด  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรค
ในการทํางานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนการคลังทราบในเบ้ืองต้น  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป 
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๓.  กองช่าง  แบ่งหน้าที่  ดังนี้ 
 ๓.๑  งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับกองช่าง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองช่างมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  

การสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงาน  ออกแบบ
และเขียนแบบการตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร  งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรม 
เคร่ืองจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล  การควบคุมและการบํารุงรักษา 
เคร่ืองจักรกล  และยานพาหนะ  งานท่ีเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่
และน้ํามันเชื้อเพลิง  งานสวนสาธารณะ  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  ให้เป็นไปตามระเบียบ  
กฎหมายและหนังสือสั่งการต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

 ๓.๒  งานธุรการกองช่าง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานสารบรรณ  งานธุรการ  และงานบริหารทั่วไป  เช่น  

การถ่ายเอกสาร  การร่างการโต้ตอบหนังสือ  การบันทึกข้อมูล  และการพิมพ์เอกสาร  จดหมาย   
และหนังสือราชการต่าง ๆ  เป็นต้น  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบ 
วิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ  ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้อง
ของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับการดําเนินงาน  เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมด
มีความถูกต้องครบถ้วน  และปราศจากข้อผิดพลาด  จัดทําและแจกจ่าย  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  
หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องรับทราบ  หรือดําเนินการต่าง ๆ  
ต่อไป  เวียนหนังสือและสําเนาคําสั่งต่าง ๆ  ให้บุคลากร  และลูกจ้างต่าง ๆ  เพื่อให้ทราบและปฏิบัติ 
ตามคําสั่งโดยพร้อมเพรียงกัน  จัดเตรียมการประชุมบันทึกการประชุม  และจัดทํารายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม  อํานวยความสะดวก  ติดต่อ  
และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเร่ืองการประชุมและการดําเนินงานต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย   
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกําหนดเวลา  และบรรลุวัตถุประสงค์แก้ไขปัญหาต่าง ๆ  ในเบ้ืองต้น 
ด้านงานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุมของหน่วยงาน
เพื่อให้การปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก  และราบรื่นศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ  
กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานประชาสัมพันธ์  
และงานประชุม  เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 ๓.๓  งานก่อสร้าง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบงานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและงานบูรณะสะพาน  

งานก่อสร้าง  งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะงานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงาน 
ด้านวิศวกรรมเคร่ืองกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล  งานเก่ียวกับ
แผนงานที่เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่  น้ํามันเชื้อเพลิงการสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทํา
ข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ
การก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบและหนังสือสั่งการต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องงานสํารวจ  
ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ  งานก่อสร้าง  โดยให้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.  ๒๕๒๒  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  การขุดดิน - ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติขุดดิน 
และถมดิน  รวมถึงเร่ืองร้องเรียน  และเร่ืองอื่น ๆ   ในพื้นที่หมู่ที่  ๕ - ๑๒  ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
จากผู้บังคับบัญชา 

 ๓.๔  งานออกแบบและควบคุมอาคาร   
  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์  งานวิศวกรรม  การประเมินราคา 

ร่วมพิจารณากําหนดแผนงบประมาณงานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  งานบริการข้อมูล 
และหลักเกณฑ์งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ  งานก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัต ิ
ควบคุมอาคาร  พ.ศ.  ๒๕๒๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องการขุดดิน - ถมดิน   
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.  ๒๕๔๓  รวมถึงเร่ืองร้องเรียนและอื่น ๆ  ที่อยู่ในพื้นที่
ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๕  งานประสานสาธารณูปโภค   
  มีหน้าที่รับผิดชอบงานขนส่งและวิศวกรรมจราจรงานไฟฟ้าสาธารณะ  งานประสาน

สาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปาการระบายน้ํา  แก้ไขปัญหาน้ําท่วมขัง  การบํารุงรักษาคูคลอง
ท่อระบายน้ํา  การสํารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ําท่วมขัง  การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษาดูแล
คลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ําและแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักรกลเคร่ืองสูบน้ํา  
อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ําให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียน
เก่ียวกับปัญหาน้ําท่วมขัง  การระบายนํ้า  และจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ํา  สร้างเขื่อน  สร้างทํานบ  
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เป็นต้น  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ  งานก่อสร้างโดยรับอนุญาต  ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  พ.ศ.  ๒๕๒๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  การขุดดิน - ถมดิน   
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.  ๒๕๔๓  รวมตลอดถึงเร่ืองร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ   
ในพื้นที่สํารวจแผนที่  การกําหนด  การวางผังเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  
กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับสํานักงานที่ดินฯ  
งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สิ่งสาธารณูปการ  
เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ําการตรวจสอบการขอใช้สาธารณะการครองสิทธิ์ในสาธารณะ  
ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะการดําเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ  
สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ํางานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ  
งานก่อสร้าง  โดยได้รับใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.  ๒๕๒๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ  เก่ียวข้องการขุดดิน - ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.  ๒๕๔๓   
รวมถึงเร่ืองร้องเรียน  ปฏิบัติงานดูแลรักษาหรือซ่อมแซมเคร่ืองจักรกลเกี่ยวกับการสูบน้ําเพื่อกิจการต่าง ๆ  
ของทางราชการ  เช่น  ช่วยเหลือการเกษตร  กิจการประปาชนบท  การประมง  และเรื่องอื่น ๆ  ในพื้นที่
ปฏิบัติงานอื่น ๆ  และที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔.  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  แบ่งหน้าที่  ดังนี้ 
 ๔.๑  งานบริหารงานการศึกษา   
  มีหน้าที่รับผิดชอบจัดระบบงาน  และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษา  การส่งเสริม 

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่  เพื่อนําไปกําหนดนโยบายด้านการศึกษา 
ของหน่วยงานต่อไป  ควบคุมดูแล  นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เพื่ออํานวยการ 
ให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดําเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กําหนดไว้  ควบคุม 
การจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา  วัฒนธรรมประเพณี  ความพอเพียง  และเรื่องอื่น ๆ  ที่ เก่ียวกับภูมิปัญญา 
ของท้องถิ่น  เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่  ริเร่ิม  พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุก 
ในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจําเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่   
ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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ให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุดควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ให้คําแนะนําและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
ที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน  ตัวชี้วัดตามเป้าเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์
ตรงตามเวลาที่กําหนดไว้  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกําลังกาย  เพื่อส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นที่  นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน  เพื่อประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบต่าง ๆ  ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  มอบหมาย  กํากับดูแล  ตรวจสอบ  
ติดตาม  ให้คําแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ในเร่ืองต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดพิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดําเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจ 
ที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
หรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทํางานต่าง ๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง  หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน  
เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย   

 ๔.๒  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
  มีหน้าที่รับผิดชอบศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบ 

การพัฒนางานด้านการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบฯ  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยเบ้ืองต้น  เพื่อประกอบการจัดทํา
ข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร  แบบเรียน  ตํารา  สื่อการเรียนการสอน  สื่อการศึกษาฯ   
ศึกษาวิเคราะห์  ข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง   
หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพจัดทําแผนงาน/โครงการต่าง ๆ  เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัด 
การศึกษา  ศาสนา  ศิลปะ  และวัฒนธรรม  ร่วมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กําหนด  เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการ
ของสถานศึกษา  ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน  เอกสารด้านการศึกษา  และทะเบียนประวัติครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  รวมท้ังปรับปรุงให้ทันสมัย  เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริม 
สนับสนุนการจัดการศึกษา  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบ  การศึกษาพิเศษ 
การศึกษาตามอธัยาศัย  เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  ติดตาม  ประเมินผลการดําเนินงาน   
กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา  ตรวจสอบความถูกต้อง 
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เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครู
และบุคลากรประสานร่วมดําเนินการเร่ืองการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ค่าตอบแทนหรือเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ    
เพื่อสร้างขวัญและกําลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  ประสาน   
ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน  เช่น   
งานอาหารกลางวัน  อาหารเสริม  นม  คอมพิวเตอร์  กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ  ประสาน  ตรวจสอบ  
ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน  เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตท่ีถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดี
สมวัยจัดทําโครงการ  ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา  การสร้างอาชีพ  กีฬา  ศาสนา  วัฒนธรรม  
และภูมิปัญญาท้องถิ่นฯ  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา  เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนงานศาสนา  วัฒนธรรมท้องถิ่น  งานสํารวจข้อมูลโรงเรียนงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง
ตามที่ได้รับมองหมาย   

ข. อํานาจหน้าที่  ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 องค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง  มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง

ตามมาตรา  ๖๗  ดังต่อไปนี้ 
 (๑)  จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 
 (๒)  รักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ํา  ทางเดิน  และที่สาธารณะ  รวมทั้งกําจัดมูลฝอย

และสิ่งปฏิกูล 
 (๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 (๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๕)  ส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  วัฒนธรรม 
 (๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผู้สูงอายุ  และผู้พิการ 
 (๗)  คุ้มครอง  ดูแล  และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 (๘)  บํารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 (๙)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ 

ตามความจําเป็นและสมควร 
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องค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง  มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง 
ตามมาตรา  ๖๘  ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  ให้มีน้ําเพื่อการอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร 
 (๒)  ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
 (๓)  ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
 (๔)  ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม  การกีฬา  การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
 (๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
 (๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
 (๗)  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
 (๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
 (๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล 
 (๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเรือ  และท่าข้าม 
 (๑๑)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 
 (๑๒)  การทอ่งเที่ยว 
 (๑๓)  การผังเมือง 
ค.  สถานที่ติดต่อเพื่อรับข้อมูลข่าวสาร 
 องค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง  บ้านดอยดู่น้อย  หมู่ที่  ๑๐  ตําบลศรีบุญเรือง  

อําเภอชนบท  จังหวัดขอนแก่น  ๔๐๑๘๐  โทรศัพท์  ๐ - ๔๓๐๐ - ๙๘๘๑ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๗  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๖ 
สุชาติ  พรมดี 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลศรีบุญเรือง  

้หนา   ๙๓

่เลม   ๑๔๐   ตอนพิเศษ   ๑๙๑    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   สิงหาคม   ๒๕๖๖


