
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาแบงโครงสรางการบริหารงาน 
แบงเปน 1 สํานัก 1 หนวย  กับอีก  6  กอง ทั้งหมด  8  สวนราชการ  พนักงานสวนทองถ่ิน  

จํานวน  31 คน  พนักงานจาง  จํานวน  12  คน     รวมทั้งสิ้น  43  คน  โดยมีภารกิจการบริหารงานดังน้ี 

1.สํานักงานปลัด 
มีภาระหนาที่เกี่ยวกับงานธุรการสารบรรณการจัดทําแผนพัฒนาตําบลการจัดทํารางขอบงัคับ

การจัดทําทะเบียนคณะผูบริหารสมาชิกอบต. การดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกจิการ
ใหคําปรึกษางานในหนาที่และความรับผิดชอบการปกครอง บังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง      
การ บริหารงานบุคคลของ อบต.ทั้งหมดการดําเนินการ  เกี่ยวกับการอนุญาตตางๆ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เกี่ยวของ  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๑๐ งาน  คือ 

1.1งานบริหารท่ัวไป 
   - งานสารบรรณ 
   - งานอํานวยการและขอมลูขาวสาร 
   - งานบริหารงานบุคคล 
   - งานเลือกต้ัง 
   -  งานวิชาการเกษตร 
   -  งานกิจการสภา 
   -  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    -งานปองกันยาเสพติด 
   -  งานอื่นที่ไมอยูในความรบัผิดชอบสวนใด 
   -  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  1.2 งานนโยบายและแผน 
  - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
  - งานวิชาการ 
  - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
  - งานงบประมาณ 
  -  งานขอบัญญัติ  อบต. 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

2.กองคลัง     
มีภาระหนาที่เกี่ยวกับการจัดทําบัญชีและทะเบียนรับ-รายเงินทุกประเภทงานเกีย่วกบัการเงนิ

การเบิกจายเงินการเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน อบต.รวบรวมสถิติเงินได 
ประเภทตางๆการเบิกตัดปการขยายเวลาเบิกจายงบประมาณการหักภาษีและนําสงเงินคงเหลือประจําวันการ
รับและจายขาดเงินสะสมของ อบต.  การยืมเงินทดรองราชการ  การจัดหาผลประโยชนจากสิ่งกอสรางและ
ทรัพยสินของอบต.ตรวจสอบงานของจังหวัดและสํานักงานตรวจเงินแผนดินการเรงรัดใบสําคัญและเงินยืมคาง
ชําระ การจัดเก็บ ภาษี  การประเมินภาษี  การเรงรัดจัดเก็บรายได  การพัฒนารายได  การออกใบอนุญาต
และคาธรรมเนียมตางๆ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของแบงสวนราชการภายในออกเปน  4  งาน คือ 

 



 
2.1 งานการเงิน     

   - งานรบัเงิน –เบิกจายเงิน 
   -งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
   - งานเกบ็รกัษาเงิน 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
2.2  งานบัญชี    

   - งานการบัญชี 
   -งานทะเบียนคุมการเบกิจาย 
   -งานการเงินและงบทดลอง 
   - งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได    

  - งานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและคาเชา 
  -งานพัฒนารายได 
  -งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
  -งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  2.4  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ    
  - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี 
  - งานพัสดุ 
  - งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
3.  กองชาง   
มีภาระหนาที่เกี่ยวกับการสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการ ใชจายเงินของอบต.การอนุมัติ 

เพื่อ ดําเนินการตามโครงการที่ต้ังจายจากเงินรายไดของอบต. งานบํารุงซอม และจัดทําทะเบียน สิ่งกอสราง ที่
อยูในความรับผิดชอบของอบต.การใหคําแนะนําปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทําโครงการ และการออกแบบ 
กอสรางแกอบต. และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของงานควบคุมอาคาร การดูแล ควบคุม ปรึกษา ซอมแซม วัสดุ
ครภัุณฑ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน  4งาน คือ 

 
  3.1 งานกอสราง       

- งานกอสรางและบูรณะถนน 
  - งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพเิศษ 
  -งานระบบขอมลูและแผนทีเ่สนทางคมนาคม 
  - งานบํารงุรกัษาเครื่องจกัรและยานพาหนะ 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 



  3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร     
  -งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 
  -งานวิศวกรรม 
  -งานประเมินราคา 
  -งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
  - งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
  - งานออกแบบ 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  3.3  งานประสานสาธารณูปโภค     

  -งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประปา 
  - งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายนํ้า 
  - งานจัดตกแตงสถานที ่

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  3.4  งานผังเมือง    

  -งานสํารวจและแผนที ่
  - งานวางผงัพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟนฟเูมือง 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย       

4.กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
     มีภาระหนาที่เกี่ยวกับ การปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะหวิจัยและพัฒนาหลักสูตร 

การแนะแนว การวัดผลประเมินผลการพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา การ
จัดบริการสงเสริมการศึกษา การใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา สงเสริมการวิจัย
การวางโครงการสํารวจเก็บรวบรวมขอมูลสถิติการศึกษาเพื่อนําไปประกอบ  การพิจารณา กําหนดนโยบาย 
แผนงานและแนวทางการปฏิบัติ ในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
แบงสวนราชการภายในออกเปน๓งาน คือ 
  4.1  งานบริหารงานการศึกษา    

  - งานบริหารวิชาการ 
  - งานนิเทศการศึกษา 
   - งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

- งานลูกเสือและยุวกาชาด -  งานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย  
  4.2  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม    

  - งานหองสมุด  พิพิทธภัณฑ  และเครือขายทางการศึกษา 
  - งานกิจการศาสนา 
  - งานสงเสรมิประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 
  -งานกิจการเด็กและเยาวชน 



  - งานกีฬาและนันทนาการ 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
4.3  งานฝายกิจการโรงเรียน 

  -  งานจัดการศึกษา 
  -  งานพลศึกษา 
  -  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลการเรียน 
  -  งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 
  -  งานศูนยพัฒนาเด็กเลก็  

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

5.  กองสวัสดิการสังคม 
มีภาระหนาที่เกี่ยวการงานสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสง

เคราะห การสงเสริมสวัสด์ิภาพเด็กและเยาวชนผูสูอายุ  ผูพิการ การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนา
แนนและชุมชนแออัด การสงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน การสงเสริมงาน
ประเพณีทองถ่ิน และกิจกรรมทางศาสนา งานหองสมุด และงานสวนสาธารณะ การใหคําปรึกษาแนะนําหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของมีทั้งหมด  ๓  งาน  ดังน้ี 
  5.1 งานสังคมสงเคราะห       

- งานสงัคมสงเคราะห 
-งานสงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  5.2  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน     
  - งานสวัสดิการและพฒันาชุมชน 
  - งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

-งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  5.3  งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี     
  - งานสงเสรมิอาชีพ 
  - งานพัฒนาสตร ี

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

6. กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 

แผนการสาธารณสุขและขอบังคับตําบลการวางแผนการสาธารณสุขและการประมวลผลและ
วิเคราะหขอมูลทางสถิติ ที่เกี่ยวของกับสาธารณสุขงานเฝาการระวังโรคการเผยแพรฝกอบรมการใหสุขศึกษา
การจัดทํางบประมาณตามแผนงานสาธารณสุขงานดานสิ่งแวดลอม  ใหบริการสาธารณสุข  การควบคุมโรค
ระบาด  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของคือ 

6.1งานอนามัยและสิ่งแวดลอม     



  - งานสุขาภิบาลทั่วไป 
  - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 

  - งานอาชีวอนามัย 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  6.2  งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสขุ    
  - งานอนามัยชุมชน 
  - งานสาธารณสุขมูลฐาน 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  6.3  งานรักษาความสะอาด    

  - งานควบคุมสิง่ปฏิกลู 
  - งานรักษาความสะอาดและขนถายสิ่งปฏิกลู 
  - งานกําจัดมูลฝอยและนํ้าเสีย 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  6.4  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 

  - งานสงเสรมิและเผยแพร 
  -งานควบคุมมลพิษ 
  -งานศึกษาและวิเคราะหผลกระทบสิง่แวดลอม 

   - งานติดตามตรวจสอบ 
   -  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  6.5  งานควบคุมโรค    

  - งานการเฝาระวัง 
  - งานระบาดวิทยา 
  - งานโรคติดตอและสัตวนําโรค 

  -  งานโรคเอดส 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  6.6  งานบริการสาธารณสุข 
   -  งานรักษาและพยาบาล 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

7. กองสงเสริมการเกษตร 
สายงานน้ีคลมุถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเกษตร ซึ่งมลีักษณะงานที ่

ปฏิบัติ เกี่ยวกบัศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลกู การปรบัปรุงพันธ 
การ ขยายพันธ การคัดพันธตานทางโรคและศัตรูพืชการวิเคราะหดิน และการจัดและรกัษามาตรฐานพันธุพืช 
การศึกษา วิเคราะหวิจัยเพื่อควบคุมพันธพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงาน 
วิชาการเกษตร เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

7.1 พัฒนาและสงเสริมอาชีพใหแกประชาชน 
7.2 เพิ่มศักยภาพการผลิตขาว 
7.3 ขับเคลื่อนเศรษฐกจิพอเพียง 



7.4เสริมสรางความมั่นคงในการประกอบอาชีพ 
7.5 สงเสริมและพัฒนาการทองเที่ยวเชิงเกษตร 
7.6 สงเสริมการรักษาสิ่งแวดลอม เชนการปลกูปา  

 
8.   งานตรวจสอบภายใน 
หนวยตรวจสอบภายใน องคการบรหิารสวนตําบล  มีขอบเขตการปฏิบัติงานในการให 

คําปรึกษาและใหขอมลูเกี่ยวกับการตรวจสอบดวยการประเมินการจัดการความเสี่ยงการควบคุมภายใน 

กระบวนการกํากบัดูแล นโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย หลกัการบัญชีทีร่ับรองทั่วไป แกหนวยงาน

ภายในองคการบริหารสวนตําบล เพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงประสทิธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ

หนวยรับตรวจใหบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

  8.1  งานตรวจสอบภายใน 
8.2  ตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือไดของขอมูลตาง ๆ  ดวยเทคนิคและวิธีการ 

ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  ปริมาณมากนอยตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพของ
ระบบการควบคุมภายในและความสําคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ  รวมทั้งวิเคราะหและประเมินผลการบริหาร
และการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 
   8.3  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน  การบัญชี  
การพัสดุและทรัพยสิน  รวมทั้งการบริหารงานดานอื่น ๆ ใหเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
คําสั่ง  และมติคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนสอบทานความเหมาะสมของระบบการดูแลรักษาทรัพยสิน  ทดสอบวา
ทรัพยสินมีอยูจริง  และการใชงานวาเปนไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 
   8.4   ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการตาง ๆ  วาสอดคลอง
กับวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
   8.5  ติดตามผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีการหรือมาตรการในการปรับปรุง  
แกไข  เพื่อใหการปฏิบัติงานตาม  ๑) – ๓)  เปนไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัดย่ิงข้ึน  
รวมทั้งเสนอแนะเพื่อปองปรามมิใหเกิดความเสียหายหรือการรั่วไหลเกี่ยวกับการเงิน  หรือทรัพยสินตาง ๆ 
   8.6 ติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะและใหคําปรึกษาแกผูบริหารของหนวย
รับตรวจ  เพื่อใหการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจถูกตองตามที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะ 
   8.7 ตรวจสอบในกรณีพิเศษเมื่อไดรับมอบหมาย 

8.8  ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย  

จํานวนพนักงานสวนตําบลตามแผนอัตรากําลัง 3 ป(พ.ศ. 25๖๑– 256๓) ไดกําหนดอัตรากําลังไวพรอม
น้ีอัตรา แยกเปน    ดังน้ี(ขอมูล ณ วันท่ี  1 มีนาคม  ๖๒ “ปรับปรุงครั้งท่ี 1”)  

  

 
 


