
ขอ้มลูเฉพาะอ านาจและหนา้ทีข่องหนว่ยงาน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลทุง่วงั 
 

ส านกังานปลดั 

 มภีาระหนา้ทีเ่กีย่วกับเอกสาร สารการจัดท าแผนพัฒนาสามปี การจัดท ารา่งขอ้บัญญัต ิการจดัท า
ทะเบยีนสมาชกิสภา อบต. และคณะผูบ้รหิาร การด าเนนิการตามนโยบายของรฐับาล แผนพัฒนาเศรษฐกจิ
และสงัคม การใหค้ าปรกึษาหนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบการปกครองบังคับบัญชาพนักงานสว่นต าบลและลกูจา้ง 
การบรหิารงานบคุคลของ อบต. ทัง้หมด การด าเนนิการเกีย่วกับการอนุญาตตา่ง ๆ และการปฏบัิตงิานดา้น
สวัสดกิารสงัคม เกีย่วกับการสงัคมเคราะห ์การสง่เสรมิการเกษตร การอนรุักษ์แหลง่น ้า และป่าไม ้การให ้
ค าปรกึษาแนะน าและตรวจสอบเกีย่วกับงานสวัสดกิารสงัคมและ ปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งและทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย แบง่สว่นราชการภายใน ออกเป็น 5 งาน คอื 
1.งานบรหิารท ัว่ไป มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

• งานสารบรรณ  

• งานอ านวยการและขอ้มลูขา่วสาร  

• งานบรหิารงานบคุคล  

• งานเลอืกตัง้  

• งานตรวจสอบภายใน  

• งานระเบยีบขอ้บังคับการประชมุ  

• งานการประชมุ  

• งานอ านวยการและประสานราชการ  

• งานตดิตามผลการปฏบัิต ิ

• งานตามมตสิภาองคก์ารบรหิารสว่นต าบล  

• งานเลอืกตัง้  

• งานขอ้มลูการเลอืกตัง้  

• งานชมุชนสมัพันธ ์ 

• งานรักษาความสงบเรยีบรอ้ย  

• งานสนับสนนุและบรกิาร  

• งานอ านวยการ  

• งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั  

• งานชว่ยเหลอืฟ้ืนฟ ู 

• งานกูภ้ัย 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
2.งานนโยบายและแผน มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

• งานนโยบายและแผนพฒันา  

• งานวชิาการ  

• งานขอ้มลูและการประชาสมัพันธ ์ 

• งานสารสนเทศและระบบคอมพวิเตอร ์ 

• งานงบประมาณ 

• งานกฎหมายและคด ีมหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบ  

• งานกฎหมายและนติกิรรม  

• งานการด าเนนิทางคดแีละศาลปกครอง  

• งานรอ้งเรยีนรอ้งทกุขแ์ละอทุธรณ์  

• งานระเบยีบการคลัง  

• งานขอ้บัญญัตอิงคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

• งานสวัสดกิารและพัฒนาชมุชน มหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบ  

• งานสวัสดกิารสงัคม  

• งานพฒันาชมุชน  

• งานจัดระเบยีบชมุชน  

• งานสงัคมสงเคราะห ์ 

• งานพทัิกษ์สทิธเิด็กและสตร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กองคลงั 

 มภีาระหนา้ทีเ่กีย่วกับการจัดท าบัญชแีละทะเบยีนรับ – จ่ายเงนิงบประเภท งานเกีย่วกับการเงนิ การ
เบกิจ่ายเงนิการ เก็บรักษาเงนิ การน าสง่เงนิ การฝากเงนิ การตรวจเงนิ อบต. รวบรวมสถติ ิเงนิไดป้ระเภทตา่ง 
ๆ การเบกิตัดปี การขยายเวลาเบกิ จา่ยงบประมาณ การหักภาษี และน าสง่ รายการเงนิคงเหลอืประจ า การรับ
และจ่ายขาดเงนิสะสมของ อบต. การยมืเงนิทดรอง ราชการ การจัดหาผลประโยชนจ์ากสิง่กอ่สรา้งและ
ทรัพยส์นิ ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจ เงนิแผน่ดนิ การเร่งรัดใบส าคัญและใบเงนิยมืคา้งช าระ 
การจัดเก็บภาษี การประเมนิภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได ้การพฒันารายได ้การออกใบอนุญาตและ
คา่ธรรมเนยีมตา่ง ๆ และปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง และทีไ่ดร้ับมอบหมาย แบง่สว่นราชการภายในออกเป็น 4 
งาน คอื 
1.งานการเงนิ มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

• งานรับเงนิ  

• เบกิจ่ายเงนิ  

• งานจัดท าฎกีาเบกิจ่ายเงนิ  

• งานเก็บรักษาเงนิ 

2.งานบญัช ีมหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ  
• งานการบัญช ี 

• งานทะเบยีนคมุการเบกิจา่ย  

• งานงบการเงนิและงบทดลอง  

• งานงบแสดงฐานะทางการเงนิ 

3.งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• งานภาษีอากร คา่ธรรมเนียมและคา่เชา่  

• งานพฒันารายได ้ 

• งานควบคมุกจิการคา้และคา่ปรับ  

• งานทะเบยีนเบกิควบคมุและเร่งรัดรายได ้

4.งานทะเบยีนทรพัยส์นิและพสัด ุมหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• งานทะเบยีนทรัพยส์นิและแผนทีภ่าษี  

• งานพัสด ุ 

• งานทะเบยีนเบกิจ่ายวัสดคุรุภณัฑแ์ละยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 



กองชา่ง 

มภีาระหนา้ทีเ่กีย่วกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใชจ้่ายเงนิของ อบต. การอนุมัตเิพือ่ด าเนนิการ
ตาม โครงการทีตั่ง้จา่ยจากเงนิรายไดข้อง อบต. งานบ ารุงรักษา ซอ่มแซม และจดัท าทะเบยีนสิง่กอ่สรา้งทีอ่ยู่
ในความรับผดิชอบของ อบต. การใหค้ าแนะน าปรกึษาเกีย่วกับการจัดท าโครงการและการออกแบบกอ่สรา้งแก ่
อบต. และหนว่งงานอืน่ทีเ่กีย่งขอ้ง งานควบคมุอาคาร การดแูลควบคมุปรกึษาซอ่มแซมวัสดคุรภุัณฑแ์ละ
ปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งและงานทีไ่ดร้ับมอบหมาย แบง่สว่นราชการภายในออกเป็น 4 งาน คอื 
1.งานกอ่สรา้ง มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ  

• งานกอ่สรา้งและบรูณะถนน  

• งานกอ่สรา้งและบรูณะสภาพและโครงการพเิศษ  

• งานระบบขอ้มลูและแผนทีเ่สน้ทางคมนาคม  

• งานบ ารุงรักษาเครือ่งจักรและยานพาหนะ 

2.งานออกแบบและควบคมุอาคาร มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศลิป์  

• งานวศิวกรรม  

• งานประเมนิราคา  

• งานควบคมุการกอ่สรา้งอาคาร ฝ่ายบรกิารขอ้มลูและหลักเกณฑ ์ 

• งานออกแบบ 

3.งานประสานและสาธารณูปโภค มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• งานประสานและสาธารณูปโภคและกจิการประปา  

• งานขนสง่และวศิวกรรมจราจร  

• งานระบายน ้า  

• งานจัดตกแตง่สถานที ่

4.งานผงัเมอืง มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• งานส ารวจและแผนที ่ 

• งานวางผังพัฒนาเมอืง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 

 มภีาระหนา้ทีเ่กีย่วกับ งานบรหิารวชิาการศกึษา งานเทคโนโลยทีางการศกึษา งานจัดการศกึษา งาน
ทดสอบและประเมนิตรวจวดัผล งานบรกิารและบ ารุงสถานศกึษา งานศนูยพั์ฒนาเด็กเล็ก งานกจิการเด็กและ
เยาวชน งานกฬีาและสนัทนาการ ด าเนนิการเกีย่วกับการจดัการศกึษา การสง่เสรมิสนับสนุนการศกึษา ศาสนา
และวัฒนธรรม และประเพณีอันดงีามของประชาชน การสนับสนุนบคุลากร วัสดอุปุกรณ์ และทรัพยส์นิตา่งๆ 
เพือ่ประโยชนท์างการศกึษา จัดสถานทีเ่พือ่การศกึษา สง่เสรมิท านุบ ารุงรักษา ไวซ้ ึง่ศลิปะประเพณี 
ขนบธรรมเนยีม จารตีประเพณีทอ้งถิน่ วฒันธรรมดา้นภาษา การด าเนนิชวีติสง่เสรมิสนับสนุนการเลน่กฬีา การ
สง่เสรมิและพัฒนาแหลง่ทอ่งเทีย่วและ ปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งและทีไ่ดร้ับมอบหมาย แบง่สว่นราชการ
ภายใน ออกเป็น 2 งาน คอื 
1. งานบรหิารการศกึษา มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

• งานบรหิารงานบคุคล 

• งานบรหิารทัว่ไป 

• งานบรหิารการศกึษา 

• งานวางแผนและสถติ ิ

• งานการเงนิและบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม 

 มภีาระหนา้ทีเ่กีย่วกับ การควบคมุโรคการสขุาภบิาลอืน่ๆตามแผนการสาธารณสขุและขอ้บังคับต าบล
การวางแผนการสาธารณสขุาประมวลและวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติทิีเ่กีย่วขอ้งกับ สาธารณสขุ งานเฝ้าระวังโรค 
งานเผยแพร่ฝึกอบรม การใหส้ขุศกึษาารจัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสขุ งานดา้นสิง่แวดลอ้ม การ
ใหบ้รหิารสาธารณสขุ การควบคมุการฆา่สตัว ์จ าหนา่ยเนื้อสตัว ์และปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง และทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย แบง่สว่นราชการภายใน ออกเป็น 5 งาน คอื 
1. งานอนามยัและสิง่แวดลอ้ม มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

• งานสขุาภบิาลทัว่ไป 

• งานสขุาภบิาลโรงงาน 

• งานสขุาภบิาลอาหารและสถานประกอบการ 

• งานอาชวีอนามัย 

• งานควบคมุและจัดการคณุภาพสิง่แวดลอ้ม 

• งานสง่เสรมิ เผยแพร่กจิกรรมดา้นการควบคมุ 

• มลพษิและคณุภาพสิง่แวดลอ้ม 

• งานควบคมุมลพษิ 

• งานศกึษาและวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 

• งานตดิตามตรวจสอบเกีย่วกับสิง่แวดลอ้ม 

• งานธรุการประจ าสว่นสาธารณสขุ 

• งานจัดท าเอกสารประกอบฎกีาประจ าสว่น 

• งานอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้ับมอบหมาย 

2. งานสง่เสรมิสขุภาพและสาธารณสขุ มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• งานอนามยัชมุชน งานสาธารณสขุมลูฐาน 

• งานสขุศกึษา 

• งานควบคมุมาตรฐานอาหารน ้า งานป้องกัน รักษา และบ าบัดยาเสพตดิ 

• งานรักษาและพยาบาล 

• งานชนัสตูรสาธารณสขุ 

• งานเภสชักรรม 

• งานทนัตกรรม 

• งานสตัวแพทย ์

• งานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย 

 



 

 

3. งานรกัษาความสะอาด มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน ้า ทางเดนิและทีส่าธารณะ 

• งานควบคมุสิง่ปฏกิลูและมลูฝอย 

• งานขนถา่ยสิง่ปฏกิลูและมลูฝอย 

• งานก าจัดมลูฝอยและน ้าเสยี 

• งานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย 

4. งานควบคมุโรค มหีนา้ทีร่บัผดิชอบ มหีนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
• งานเฝ้าระวังโรคระบาด 

• งานระบาดวทิยา 

• งานป้องกันและระงับโรคตดิตอ่น าโดยคน แมลง และสตัว ์

• งานเกีย่วกับการป้องกันรักษาโรคเอดส ์

• งานจัดท าเสือ่ประชาสมัพันธเ์ผยแพร่ดา้นการป้องกันและระงับโรคตดิตอ่ 

• งานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กองสวสัดกิารสงัคม 

มภีาระหนา้ทีเ่กีย่วกับการปฏบัิตงิานดา้นสวัสดกิารสงัคม เกีย่วกับการสงัคมสงเคราะห ์การสง่เสรมิสวัสดกิาร
เด็กและเยาวชน การพัฒนาชมุชน การสง่เสรมิการกฬีา การจัดใหม้แีละสนับสนุนกจิกรรมศนูยเ์ยาวชน การ
สง่เสรมิงานประเพณีทอ้งถิน่ กจิกรรมทางศาสนา งานหอ้งสมดุ งานสวนสาธารณะ การใหค้ าปรกึษา แนะน า 
หรอืตรวจสอบเกีย่วกับงานสวสัดกิารสงัคม รวมถงึการปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง แบง่สว่นราชการภายใน
ออกเป็น  3  งานคอื 
1. งานสวสัดกิารและพฒันาชุมชน มหีนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ 

• ดา้นสวัสดกิารสงัคม 

• ดา้นสสุานและฌาปนสถาน 

• ดา้นพฒันาชมุชน 

• ดา้นจัดระเบยีบชมุชน 

• ดา้นการกฬีาและสนัทนาการ 

2. งานสงัคมสงเคราะห ์มหีนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบดา้นสงัคมสงเคราะห ์
• ดา้นพทัิกษ์สทิธเิด็กและสตร ี

3. งานสง่เสรมิอาชพีและพฒันาสตร ีมหีนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
• ดา้นสง่เสรมิอาชพีและขอ้มลูแรงงาน 

• ดา้นพฒันาสตรแีละเยาวชน 

• ดา้นสนับสนุนกจิกรรมของเด็กและสตร ี

• ดา้นสวนสาธารณะ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

หนว่ยตรวจสอบภายในงานทีป่ฏบิตั ิ

๑.  ตรวจสอบการปฏบัิตงิานของหน่วยงานตา่ง ๆ ในดา้นงบประมาณ บัญชแีละพัสด ุ
๒.  ตรวจสอบการท าสญัญา 
๓.  ตรวจสอบการจัดซือ้พัสด ุและการจัดเก็บรักษาพัสด ุ
๔.  ตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิ 
๕.  ตรวจสอบการปฏบัิตงิานในดา้นบัญช ีตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญช ีและการลงบัญช ี
๖.  ตรวจสอบการใชแ้ละเก็บรักษายานพาหนะใหป้ระหยัดและถกูตอ้งตามระเบยีบของทางราชการ 
๗.  ตรวจสอบรายละเอยีดงบประมาณรายจา่ยและการกอ่หนี้ผกูพันงบประมาณรายจ่าย 
๘.  ตรวจสอบการจา่ยเงนิยมื การจา่ยเงนิทดรองราชการ และเงนินอกงบประมาณทกุประเภท 
๙.  ตรวจสอบยอดเงนิทดรองราชการคงเหลอืใหต้รงตามบัญช ี
๑๐. ฝึกอบรมและใหค้ าปรกึษาแนะน าในการปฏบัิตงิานแกเ่จา้หนา้ทีร่ะดับรองลงมา 
๑๑. ตอบปัญหาและชีแ้จงเรือ่งตา่ง ๆ เกีย่วกับงานในหนา้ที ่
๑๒. เขา้รว่มประชมุคณะกรรมการตา่ง ๆ ตามทีไ่ดร้ับแตง่ตัง้ 
๑๓. เขา้รว่มประชมุในการก าหนดนโยบายและแผนงานของสว่นราชการทีส่งักัด 
๑๔. ตดิตอ่ประสานงานและใหค้ าปรกึษาแนะน าแกส่ว่นราชการตา่ง ๆ 
๑๕.  ตรวจสอบ ใหค้ าปรกึษาแนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ตดิตามประเมนิผล และแกไ้ขปัญหา ขัดขอ้งในการ
ปฏบัิตงิานในหนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ 
๑๖.  จัดวางระบบและตดิตามประเมนิผลการควบคมุภายใน ตามระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิ วา่ดว้ย
การก าหนดมาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑๗.  ปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

กองสง่เสรมิการเกษตร 

 มหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบเกีย่วกับการสง่เสรมิ การพฒันาและการจัดการเพือ่เอือ้ประโยชนต์อ่การ
ประกอบอาชพีทางการเกษตรกรรม การจัดหาและบ ารุงรักษาแหลง่น ้า การพฒันาระบบชลประทาน การ
สง่เสรมิการผลติและการใชปุ้๋ ยอยา่งถกูวธิ ีจัดหาวทิยากรตลอดจนเทคโนโลยกีารผลติสมัยใหม ่เพือ่เพิม่
ผลผลติและรายไดใ้หแ้กเ่กษตรกร 
 . งานสง่เสรมิการเกษตร 
 . งานสง่เสรมิปศสุตัว ์
 
 
 

 


