
โครงสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
สภา อบต. ประกอบด้วย สมาชิกสภา อบต. ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนในเขต อบต. เลือกตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภา 

อบต. มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 4 ปี นับแต่วันเลือกตั้ง ประกอบด้วยสมาชิกจ านวนหมู่บ้านละ  2  คน ท าหน้าที่เป็นฝุายนิติบัญญัติและตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝุาย
บริหาร ให้เป็นไปตามนโยบาย แผนพัฒนา อบต. กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของราชการ 
 
นายกองค์การบรหิารส่วนต าบล เป็นผู้ที่ได้รับเลือกตั้งจากประชาชนในเขต อบต. โดยตรง มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 4 ปีนับแต่วันเลือกตั้ง การด ารงต าแหน่งติดต่อกันไม่
เกินสองวาระ ท าหน้าที่ในการก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบบริหารราชการของ อบต. ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ และนโยบาย    
มีรองนายก อบต. จ านวน  2  คน ท าหน้าที่ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของนายก อบต.ตามที่ได้รับมอบหมาย นอกจากนี้ยังมีเลขานุการ 1 คน  
 
ปลัด อบต.  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับ 
ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รวมทัง้ก ากับ เร่งรัด ติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  รองจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามนโยบายของแผนงานที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนด ให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  จังหวัด รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด  ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
พนักงานส่วนต าบล  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

รองปลัด  อบต.  ให้รับผิดชอบการบริหารงานประจ าส่วนราชการ ดังนี้  

๑. ส านักงานปลัด  อบต.   
-  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานบริหารนโยบายและแผน   
-  งานกฎหมายและคด ี
-  งานการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม2 
-  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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๒. กองคลัง   
-  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานการเงินและบัญชี 
-  การทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
-  งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้
(งานหนังสือส่งให้เสนอผ่านรองปลัดและปลัด อบต.)   
๓. กองช่าง 
-  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานก่อสร้าง 
 -  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -  งานประสานสาธารณูปโภค 
 -  งานผังเมือง 
4. กองสวัสดิการสังคม 
 -  งานบริหารงานทั่วไป 
 - งานสังคมสงเคราะห์ 
 - งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 - งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
5. กองส่งเสริมการเกษตร 
 - งานบริหารงานทั่วไป 
 - งานส่งเสริมการเกษตร 
 - งานส่งเสริมปศุสัตว์ 

โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
๑. ควบคุมดูแลและบริหารงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  
๒. ติดตามงานที่ได้รับมอบหมายในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
๓. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ในรูปแบบรายงานประจ าเดือนและ เป็นประจ าทุกปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  



 
          

ส านักงานปลัด อบต.  

งานบริหารงานทั่วไป 
งานด้านการบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

-  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่างๆ  ภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

-  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่างๆ  ภายในองค์การบริ หารส่วน
ต าบลมาย 

-  งานพัฒนาบุคคลกร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ของทุกส านัก/ส่วนภายในองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
-  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆ  ของพนักงานส่วนต าบล 
-  งานทะเบียนประวัติ ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล   
-  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง   
-  การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
- งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลมาย  โดยเฉพาะ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน    มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

-  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบลประจ าปีต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
-  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
-  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ 
-  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
-  งานด้านวิชาการ  ระบบข้อมูลข่าวสาร  ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
-  งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
-  งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 

https://saensukcity.go.th/index.php/departments/office-of-the-municipal-clerk


-  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
-  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้      
-  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
-  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล  ด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของ

พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
-  งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้ 
-  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานด้านยาเสพติด 
-  งานคุ้มครองผู้บริโภค 
-  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
- งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง อปท. 
- งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้    
 -  งานอ านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 -  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
 -  งานกู้ภัยต่างๆ 
 -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

-  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
- รับผิดชอบการพัฒนาการศึกษาเก่ียวกับการจัดท าโครงการและประสานงานกับโรงเรียนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
- งานการส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- รับผิดชอบติดตามประสานงานเกี่ยวกับเงินอุดหนุนด้านประเพณีวัฒนธรรม 
-  งานการศึกษาปฐมวัย 



- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าอาหารเสริมนม อาหารกลางวัน (โรงเรียน) 
- เป็นผู้ช่วยเหลือหัวหน้าสถานศึกษาในการด าเนินงาน  พัฒนาคุณภาพการท างานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้     
-  งานเกี่ยวกับการอนามัยและสิ่งแวดล้อม   

  -  งานการควบคุมและจัดการคุณภาพและสิ่งแวดล้อม 
-  งานการส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  การรักษาความสะอาด 
-  งานการบริการสาธารณสุข  การควบคุมโรค   
-  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
-   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง   หรืองานตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองคลัง มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้ 
งานด้านการจัดเก็บและพัฒนารายได ้ประกอบด้วย งานการเงินและบัญชี งานผลประโยชน ์ การจัดเก็บภาษีอากร งานเร่งรัดรายได้ งานสถิติการคลัง งานบริการ

ข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน การจัดซื้อ จัดจ้าง การประกวดราคา และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  รับช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ รับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน รับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ รับช าระภาษีปูาย  ช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาตใช้เสียง 

งานด้านการเงิน  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
                ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการ 
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
                ๒. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุป 
ใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน    
                 ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,ค่าธรรมเนียมปุาไม,้ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking 
                 ๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
                 ๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตดัยอดเงินงบประมาณ 
                 ๖. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
                 ๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ ,ลายมือชื่อ ,ในใบเสร็จรับเงิน ,ใบส าคัญ 
รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

https://saensukcity.go.th/index.php/departments/finance-division


         ๘. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน 
   ๙. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า 

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
               ๑๐. การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันที่  ๒๕  ของทุกเดือน 
               ๑๑. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ 
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน   พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
               ๑๒. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม  (นม)   
ค่าอาหารกลางวัน,เงินเดือนค่าจ้างครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี           
              ๑๓. การน าส่งเงินให้กับส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕%,เงินกู้สวัสดิการธนาคารกรุงไทย,ออมสิน, เงินสหกรณ์ออม
ทรัพย์พนักงาน   ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐  ของทุกเดือน 

    ๑๔. การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี             
     ๑๕. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  
ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

     ๑๖. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,         
เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  ๕ วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ 
ฝุายต่างๆ 
    ๑๗. จัดท าเช็คเพ่ือสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิในการรับเช็คพร้อมเสนอลงนาม 
    ๑๘. ดูแลและจัดเก็บเช็คสั่งจ่ายเงินทุกธนาคารขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
    ๑๙. ดูแลรับผิดชอบการขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ,ผู้พิการ/เบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ 
    ๒๐. อ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานด้านการบัญชี  รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 
                  ๑. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
                  ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามาลง 
บัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วน ามาลง 
ทะเบียนเงินรายรับ 
                 ๓. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                 ๔. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐ ของทุกเดือน 



                 ๕. การจัดท าทะเบียนคุมตา่งๆ ได้แก่                                                                                                                     
                ๕.๑. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
                    ๕.๒. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                    ๕.๓. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ 
ถูกต้อง 
                    ๕.๔. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง 
ตรงกัน 
                    ๕.๕. จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
ได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร , เงินภาษี 
หัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
                   ๕.๖.จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ  
เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี 
มาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี    

  ๖. จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
            ๖.๑. การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษ 
ท าการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ ( รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ,  
กระดาษท าการรายจ่าย   งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสด 
ประจ าเดือน  งบทดลองประจ าเดือน 
                 ๖.๒. การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

  ๗. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
            ๗.๑.  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
            ๗.๒.  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ ๑๐  
เมษายน , งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
            ๗.๓.  รายงานเงินสะสมทุก  ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐  
เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 
            ๗.๔. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓  เดือน ภายในวันที่ ๑๐ 



ของเดือน ( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม ) 
           ๗.๕. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม   
           ๗.๖. รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน                             
           ๗.๗. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ า 
ทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ )  
ทุกสิ้นเดือนมีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม    โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
           ๗.๘.  รายงานสถิติการเงินการคลังให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบตามก าหนดเวลา 
       ๘. งานจัดท าทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
       ๙. จัดท าและบันทึกข้อมูลรายได้และทะเบียนทรัพย์สิน การจัดท าแผนที่ภาษีต่างๆ ลงในระบบ 
e-laas ,e-plan,ให้ครบถ้วนพร้อมรายงานให้ส่วนที่เกี่ยวข้องทราบตามก าหนดเวลา 
 ๑๐. รับผิดชอบการจดทะเบียนพาณิชย์,การตรวจสอบร้านค้าและงานพาณิชย์ ฯลฯ 
 ๑๑. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย          

งานด้านทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ มีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 ๒. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, 

ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
 ๓. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ)  

เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
 ๔. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถาม 

ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
 ๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย 

ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
                ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ มีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. น าฎีกาท่ี ส านัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก 

แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณ 
คงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/ กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณ 



คงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนส านัก/กอง เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณ 
แผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้ง 
ส านักปลัด ฝุายแผนงานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 

 ๒. ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวข้อง ของฎีกาที่ ส านัก/ กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบ 
ฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
            ๓. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณตามแผนงานโครงการเพื่อให้เพียงพอกับการเบิกจ่าย 
            ๔.  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ  ในภาพรวมของ อบต. กับ ฝุายแผนงานงบประมาณ  
ส านักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่   ส าหรับกรณ ี
ใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทาน 
ความถูกต้องปูองกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

 ๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

กองช่าง มีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

งานก่อสร้าง ประกอบด้วย งานธุรการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน  งานก่อสร้าง  
งานปรับปรุง บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม   ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล  การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งาน   เกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์   อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง การส ารวจ  
ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารใ ห้เป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ   และหนังสือสั่งการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไข
เพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ   

        งานออกแบบและควบคุมอาคาร  ประกอบด้วย งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  การประมาณราคา   ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ       
งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  

        งานประสานสาธารณูปโภค ประกอบด้วย  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  งานไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา         การ
ระบายน้ า  แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง   การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า  ท าการส ารวจ พ้ืนที่และโครงการปูองกันน้ าท่วมขัง   การจัดท าแผนโ ครงการบ ารุงรักษาดูแลคลอง
สาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ า  อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจน
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ า  สร้างเข่ือน  สร้างท านบ   เป็นต้น 

https://saensukcity.go.th/index.php/departments/public-works-division


       งานผังเมือง  ประกอบด้วย  งานส ารวจแผนที่  การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือ      
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง   ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะ เพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่                
สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า      
การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ  การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทาง  สาธารณะ  การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/    
สิ่งสาธารณูปการ เช่น  ถนน  ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร    
พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติม ฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ   และปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา               

 กองสวัสดิการสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้   
งานสังคมสงเคราะห์  ประกอบด้วย  งานส ารวจข้อมูลผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์  งานสงเคราะห์

ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง  งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการด าเนินการด าเนินชีวิตในครอบครัว งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ  งานให้ค าปรึกษา แนะน า
ในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ  

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  ประกอบด้วย  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง ชุมชนของตนเอง  งานฝึกอบรมและเผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนงานจัดระเบียบชุมชน งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการพ้ืนฐาน ไปบริการแก่ชุมชน งานด าเนินการพัฒนาชุมชน
ทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี ประกอบด้วย  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 กองส่งเสริมการเกษตร  รับผิดชอบงานภายในส่วนราชการ  ดังนี้ 
งานส่งเสริมการเกษตร  ประกอบด้วย  งานวิชาการเกษตร งานส่งเสริมและขยายพันธ์พืช งานปูองกันและก าจัดศัตรูพืช งานส่งเสริมอาชีพและกลุ่มสถาบัน งานส่งเสริมการ

แปรรูปผลิตภัณฑ์ งานปูองกันและช่วยเหลือผู้ประสบภัย     

งานส่งเสริมปศุสัตว์  ประกอบด้วย งานควบคุมและปูองกันโรคปศุสัตว์ งานส่งเสริมและขยายพันธ์สัตว์เลี้ยง งานส่งเสริมอาชีพด้านการเลี้ยงสัตว์ งานส่งเสริมการแปรรูป
ผลิตภัณฑ์เนื้อสัตว์ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
               หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง ให้ความเห็นและเสนอแนะแก่ปลัด อบต.  เกี่ยวกับงานการเงินของ อบต. และควบคุมตรวจสอบด้านอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

https://saensukcity.go.th/index.php/departments/social-welfare-divisio
https://saensukcity.go.th/index.php/departments/internal-audit-unit


 


