
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาแบงโครงสรางการบริหารงาน 
แบงเปน 1 สํานัก 1 หนวย  กับอีก  6  กอง ทั้งหมด  8  สวนราชการ  พนักงานสวนทองถ่ิน  

จํานวน  31 คน  พนักงานจาง  จํานวน  12  คน     รวมทั้งสิ้น  43  คน  โดยมีภารกิจการบริหารงานดังน้ี 

1.สํานักงานปลัด 
มีภาระหนาที่เกี่ยวกับงานธุรการสารบรรณการจัดทําแผนพัฒนาตําบลการจัดทํารางขอบงัคับ

การจัดทําทะเบียนคณะผูบริหารสมาชิกอบต. การดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกจิการ
ใหคําปรึกษางานในหนาที่และความรับผิดชอบการปกครอง บังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง      
การ บริหารงานบุคคลของ อบต.ทั้งหมดการดําเนินการ  เกี่ยวกับการอนุญาตตางๆ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เกี่ยวของ  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๑๐ งาน  คือ 

1.1งานบริหารท่ัวไป 
   - งานสารบรรณ 
   - งานอํานวยการและขอมลูขาวสาร 
   - งานบริหารงานบุคคล 
   - งานเลือกต้ัง 
   -  งานวิชาการเกษตร 
   -  งานกิจการสภา 
   -  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    -งานปองกันยาเสพติด 
   -  งานอื่นที่ไมอยูในความรบัผิดชอบสวนใด 
   -  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  1.2 งานนโยบายและแผน 
  - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
  - งานวิชาการ 
  - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
  - งานงบประมาณ 
  -  งานขอบัญญัติ  อบต. 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

2.กองคลัง     
มีภาระหนาที่เกี่ยวกับการจัดทําบัญชีและทะเบียนรับ-รายเงินทุกประเภทงานเกีย่วกบัการเงนิ

การเบิกจายเงินการเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน อบต.รวบรวมสถิติเงินได 
ประเภทตางๆการเบิกตัดปการขยายเวลาเบิกจายงบประมาณการหักภาษีและนําสงเงินคงเหลือประจําวันการ
รับและจายขาดเงินสะสมของ อบต.  การยืมเงินทดรองราชการ  การจัดหาผลประโยชนจากสิ่งกอสรางและ
ทรัพยสินของอบต.ตรวจสอบงานของจังหวัดและสํานักงานตรวจเงินแผนดินการเรงรัดใบสําคัญและเงินยืมคาง
ชําระ การจัดเก็บ ภาษี  การประเมินภาษี  การเรงรัดจัดเก็บรายได  การพัฒนารายได  การออกใบอนุญาต
และคาธรรมเนียมตางๆ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของแบงสวนราชการภายในออกเปน  4  งาน คือ 

 



 
2.1 งานการเงิน     

   - งานรบัเงิน –เบิกจายเงิน 
   -งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
   - งานเกบ็รกัษาเงิน 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
2.2  งานบัญชี    

   - งานการบัญชี 
   -งานทะเบียนคุมการเบกิจาย 
   -งานการเงินและงบทดลอง 
   - งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได    

  - งานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและคาเชา 
  -งานพัฒนารายได 
  -งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
  -งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  2.4  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ    
  - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี 
  - งานพัสดุ 
  - งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
3.  กองชาง   
มีภาระหนาที่เกี่ยวกับการสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการ ใชจายเงินของอบต.การอนุมัติ 

เพื่อ ดําเนินการตามโครงการที่ต้ังจายจากเงินรายไดของอบต. งานบํารุงซอม และจัดทําทะเบียน สิ่งกอสราง ที่
อยูในความรับผิดชอบของอบต.การใหคําแนะนําปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทําโครงการ และการออกแบบ 
กอสรางแกอบต. และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของงานควบคุมอาคาร การดูแล ควบคุม ปรึกษา ซอมแซม วัสดุ
ครภัุณฑ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน  4งาน คือ 

 
  3.1 งานกอสราง       

- งานกอสรางและบูรณะถนน 
  - งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพเิศษ 
  -งานระบบขอมลูและแผนทีเ่สนทางคมนาคม 
  - งานบํารงุรกัษาเครื่องจกัรและยานพาหนะ 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 



  3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร     
  -งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 
  -งานวิศวกรรม 
  -งานประเมินราคา 
  -งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
  - งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
  - งานออกแบบ 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  3.3  งานประสานสาธารณูปโภค     

  -งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประปา 
  - งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายนํ้า 
  - งานจัดตกแตงสถานที ่

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  3.4  งานผังเมือง    

  -งานสํารวจและแผนที ่
  - งานวางผงัพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟนฟเูมือง 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย       

4.กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
     มีภาระหนาที่เกี่ยวกับ การปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะหวิจัยและพัฒนาหลักสูตร 

การแนะแนว การวัดผลประเมินผลการพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา การ
จัดบริการสงเสริมการศึกษา การใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา สงเสริมการวิจัย
การวางโครงการสํารวจเก็บรวบรวมขอมูลสถิติการศึกษาเพื่อนําไปประกอบ  การพิจารณา กําหนดนโยบาย 
แผนงานและแนวทางการปฏิบัติ ในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
แบงสวนราชการภายในออกเปน๓งาน คือ 
  4.1  งานบริหารงานการศึกษา    

  - งานบริหารวิชาการ 
  - งานนิเทศการศึกษา 
   - งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

- งานลูกเสือและยุวกาชาด -  งานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย  
  4.2  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม    

  - งานหองสมุด  พิพิทธภัณฑ  และเครือขายทางการศึกษา 
  - งานกิจการศาสนา 
  - งานสงเสรมิประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 
  -งานกิจการเด็กและเยาวชน 



  - งานกีฬาและนันทนาการ 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
4.3  งานฝายกิจการโรงเรียน 

  -  งานจัดการศึกษา 
  -  งานพลศึกษา 
  -  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลการเรียน 
  -  งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 
  -  งานศูนยพัฒนาเด็กเลก็  

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

5.  กองสวัสดิการสังคม 
มีภาระหนาที่เกี่ยวการงานสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสง

เคราะห การสงเสริมสวัสด์ิภาพเด็กและเยาวชนผูสูอายุ  ผูพิการ การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนา
แนนและชุมชนแออัด การสงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน การสงเสริมงาน
ประเพณีทองถ่ิน และกิจกรรมทางศาสนา งานหองสมุด และงานสวนสาธารณะ การใหคําปรึกษาแนะนําหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของมีทั้งหมด  ๓  งาน  ดังน้ี 
  5.1 งานสังคมสงเคราะห       

- งานสงัคมสงเคราะห 
-งานสงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  5.2  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน     
  - งานสวัสดิการและพฒันาชุมชน 
  - งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

-งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  5.3  งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี     
  - งานสงเสรมิอาชีพ 
  - งานพัฒนาสตร ี

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

6. กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 

แผนการสาธารณสุขและขอบังคับตําบลการวางแผนการสาธารณสุขและการประมวลผลและ
วิเคราะหขอมูลทางสถิติ ที่เกี่ยวของกับสาธารณสุขงานเฝาการระวังโรคการเผยแพรฝกอบรมการใหสุขศึกษา
การจัดทํางบประมาณตามแผนงานสาธารณสุขงานดานสิ่งแวดลอม  ใหบริการสาธารณสุข  การควบคุมโรค
ระบาด  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของคือ 

6.1งานอนามัยและสิ่งแวดลอม     



  - งานสุขาภิบาลทั่วไป 
  - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 

  - งานอาชีวอนามัย 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  6.2  งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสขุ    
  - งานอนามัยชุมชน 
  - งานสาธารณสุขมูลฐาน 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  6.3  งานรักษาความสะอาด    

  - งานควบคุมสิง่ปฏิกลู 
  - งานรักษาความสะอาดและขนถายสิ่งปฏิกลู 
  - งานกําจัดมูลฝอยและนํ้าเสีย 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  6.4  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 

  - งานสงเสรมิและเผยแพร 
  -งานควบคุมมลพิษ 
  -งานศึกษาและวิเคราะหผลกระทบสิง่แวดลอม 

   - งานติดตามตรวจสอบ 
   -  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  6.5  งานควบคุมโรค    

  - งานการเฝาระวัง 
  - งานระบาดวิทยา 
  - งานโรคติดตอและสัตวนําโรค 

  -  งานโรคเอดส 
-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  6.6  งานบริการสาธารณสุข 
   -  งานรักษาและพยาบาล 

-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

7. กองสงเสริมการเกษตร 
สายงานน้ีคลมุถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเกษตร ซึ่งมลีักษณะงานที ่

ปฏิบัติ เกี่ยวกบัศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลกู การปรบัปรุงพันธ 
การ ขยายพันธ การคัดพันธตานทางโรคและศัตรูพืชการวิเคราะหดิน และการจัดและรกัษามาตรฐานพันธุพืช 
การศึกษา วิเคราะหวิจัยเพื่อควบคุมพันธพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงาน 
วิชาการเกษตร เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

7.1 พัฒนาและสงเสริมอาชีพใหแกประชาชน 
7.2 เพิ่มศักยภาพการผลิตขาว 
7.3 ขับเคลื่อนเศรษฐกจิพอเพียง 



7.4เสริมสรางความมั่นคงในการประกอบอาชีพ 
7.5 สงเสริมและพัฒนาการทองเที่ยวเชิงเกษตร 
7.6 สงเสริมการรักษาสิ่งแวดลอม เชนการปลกูปา  

 
8.   งานตรวจสอบภายใน 
หนวยตรวจสอบภายใน องคการบรหิารสวนตําบล  มีขอบเขตการปฏิบัติงานในการให 

คําปรึกษาและใหขอมลูเกี่ยวกับการตรวจสอบดวยการประเมินการจัดการความเสี่ยงการควบคุมภายใน 

กระบวนการกํากบัดูแล นโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย หลกัการบัญชีทีร่ับรองทั่วไป แกหนวยงาน

ภายในองคการบริหารสวนตําบล เพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงประสทิธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ

หนวยรับตรวจใหบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

  8.1  งานตรวจสอบภายใน 
8.2  ตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือไดของขอมูลตาง ๆ  ดวยเทคนิคและวิธีการ 

ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  ปริมาณมากนอยตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพของ
ระบบการควบคุมภายในและความสําคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ  รวมทั้งวิเคราะหและประเมินผลการบริหาร
และการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 
   8.3  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน  การบัญชี  
การพัสดุและทรัพยสิน  รวมทั้งการบริหารงานดานอื่น ๆ ใหเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
คําสั่ง  และมติคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนสอบทานความเหมาะสมของระบบการดูแลรักษาทรัพยสิน  ทดสอบวา
ทรัพยสินมีอยูจริง  และการใชงานวาเปนไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 
   8.4   ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการตาง ๆ  วาสอดคลอง
กับวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
   8.5  ติดตามผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีการหรือมาตรการในการปรับปรุง  
แกไข  เพื่อใหการปฏิบัติงานตาม  ๑) – ๓)  เปนไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัดย่ิงข้ึน  
รวมทั้งเสนอแนะเพื่อปองปรามมิใหเกิดความเสียหายหรือการรั่วไหลเกี่ยวกับการเงิน  หรือทรัพยสินตาง ๆ 
   8.6 ติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะและใหคําปรึกษาแกผูบริหารของหนวย
รับตรวจ  เพื่อใหการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจถูกตองตามที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะ 
   8.7 ตรวจสอบในกรณีพิเศษเมื่อไดรับมอบหมาย 

8.8  ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย  

จํานวนพนักงานสวนตําบลตามแผนอัตรากําลัง 3 ป(พ.ศ. 25๖๑– 256๓) ไดกําหนดอัตรากําลังไวพรอม
น้ีอัตรา แยกเปน    ดังน้ี(ขอมูล ณ วันท่ี  1 มีนาคม  ๖๒ “ปรับปรุงครั้งท่ี 1”)  

  

 
 


