
ส่วนที่ 2 
ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 

 
๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 

        โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง  แบ่งเป็น ๒ ฝุาย  คือ 
๑.  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

            สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลที่มาจากการเลือกตั้ง

โดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ  ๒ คน โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีวาระด ารงต าแหน่ง ๔  ปี 
            สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ ๔ ปี   
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ไม่เกินสองคน 
และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้หนึ่งคน 
 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
(๑)  ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร   

ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และ
ข้อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓)  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล 
(๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 

 

  ๒. บทบาทและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  
สังคม  และวัฒนธรรม 
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มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ 

บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป็นและสมควร 
 

            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 
                   องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
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(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 

ก าหนด 
 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง  ประกอบด้วย 
1. ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง ดังนี้ 

1.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอื่น ๆ ที่กฎหมาย หรือ 
ค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ และเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
      1.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการบริหารงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวางให้เป็นไปตามนโยบาย และอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
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 2. ในการปฏิบัติหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา 
      2.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องที่ต้องเสนอสภาองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  - เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
  - เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือยกเลิกแก้ไข 
  - เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือกรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
พบว่ามีปัญหา 
  - เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
  - เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
      2.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น และจังหวัด 
  - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

3. ส านักปลัด  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
3.1 งานบริหารงานทั่วไป 
เกี่ยวกับ การจัดระบบงาน การประสานงาน บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานรัฐพิธีและงาน 

ประชาสัมพันธ์ งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ งานควบคุม เบิก-จ่าย 
พัสดุ งานเบิกจ่ายงบประมาณ และงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- งานสารบรรณ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอ 

ผู้บริหาร การรับ - ส่งหนังสือ  งานจัดเก็บ คัดแยกหนังสือรับ – ส่ง การจัดทะเบียนคุมหนังสือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และจัดท ารายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งาน 
เกี่ยวกับจัดการประชุมคณะผู้บริหาร และจัดท ารายงานการประชุมคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล งาน 
เกี่ยวกับธุรการและงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ งานอินเตอร์เน็ตต าบลและวางระบบสารสนเทศ งานดูแลบ ารุงรักษา 
ซ่อมแซมยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพ งานควบคุมยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัยส านักงาน และงานอื่นๆ   
ทีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- งานบริหารงานบุคคล 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาบุคลากร งานทะเบียนประวัติ งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่อง 

ราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี งานบรรจุแต่งตั้ง 
โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลา 
อ่ืน ๆ งานสวัสดิการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง งานแผนอัตราก าลัง งานการทดลอง 
ราชการ งานควบคุมลงเวลาปฏิบัติราชการ และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
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- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ 

ปฏิบัติงานต่าง ๆ การวางแผนการศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา งานบริหารวิชาการ ด้านนิเทศการศึกษา 
เทคโนโลยีการศึกษา ด้านกิจการศาสนา ด้านส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ด้านกิจการเด็กและเยาวชน ด้าน 
กีฬาและนันทนาการ ด้านศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต าบล งานสนับสนุน 
การศึกษาและพัฒนาเด็กวัยเรียน งานพัฒนาเยาวชนของต าบลไผ่ขวาง เช่น จัดการแข่งขันกีฬา ฯลฯ และงานอื่นๆ 
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- งานพัฒนาชุมชนและส่งเสริมอาชีพ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสังคม 

สงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี งานจัดท าข้อมูล จปฐ. และข้อมูลต่าง ๆ งานศูนย์ฝึกอาชีพและ 
ส่งเสริมกลุ่มอาชีพ งานพัฒนาครอบครัว งานสงเคราะห์และพัฒนาคนพิการ ผู้สูงอายุ เอดส์ และงานอื่น ๆ ที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
ปฏิบัติงานทางสุขาภิบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านปฏิบัติการ 

เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาล ซึ่งหมายรวมถึงอนามัยที่เก่ียวข้องภาวะสิ่งแวดล้อมทั่วไปอันมีผลกระทบต่อชีวิต 
ความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาน้ า
สะอาด การจัดและปรับปรุงแหล่งน้ า ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม น้ าใช้ ส่งเสริมให้มีการใช้ส้วมที่ถูกสุขลักษณะ การจัด 
ให้มีแสงสว่างและการระบายอากาศ การปรับปรุงสิ่งแวดล้อม การปูองกันเหตุร าคาญตามหลักสุขาภิบาล การ 
ควบคุมสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง การจัดตลาด อบรมเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดการ 
สุขภิบาล อาหาร น้ า สิ่งปฏิกูล อาคารสถานที่ แก่ผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป ปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งาน 
ส่งเสริมสุขภาพ งานควบคุมโรค และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- งานการเกษตรและปศุสัตว์ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ปรับปรุง บ ารุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ ต้าน 

ทานโรค ศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิตการรักษาผลผลิตจากข้าว พืชสวน สาธิตการปลูกพืชและให้การปรึกษา 
แนะน า อบรม และส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตร แก่เจ้าหน้าที่การเกษตร ช่วยตรวจสอบและ 
วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับ การทดลองและวิเคราะห์วิจัยพันธุ์และปุ๋ยเคมีตลอดจนช่วยตรวจสอบควบคุมพืช 
และวัสดุการเกษตร เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายงานในสถานีทดลอง ซึ่งด าเนินการค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์วิจัย 
เพ่ือปรับปรุง กรรมวิธีการผลิตคุณภาพของผลผลิตทางการเกษตรของสถานีและพ้ืนที่ทดลอง ในความรับผิดชอบ 
งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบลไผ่ขวางและงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- งานเบิกจ่าย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินในงบประมาณและเงินงบกลาง 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานควบคุมภายใน 
- งานสาธารณสุข 
- งานส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
- งานถ่ายโอนสถานีอนามัย 
- งานกองทุน สปสช. 
- งานทะเบียนพาณิชย์ 
- งานอาคารและสถานที่ 
- งานยานพาหนะ 
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- งานจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานวิสาหกิจชุมชน 

  3.2 งานนโยบายและแผน 
       - งานวิชาการ 
       - งานงบประมาณ 
       ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน เพื่อเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ 
ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจ 
เป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคงของประเทศ ทั้งนี้ 
อาจเป็นนโยบาย แผนงาน อบต. แผนอ าเภอ แผนจังหวัด และโครงการระดับชาติหรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี  
นโยบายและแผนงานวิชาการ งานประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานราชการ เพ่ือก าหนดประโยชน์ 
ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  3.3 งานนิติการและการพาณิชย์ 
       - งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
       - งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
       ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกฎหมายและนิติกรรม งานด าเนินการทางคดีแพ่งและอาญา งาน 
ร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ งานระเบียบและข้อบัญญัติ งานด าเนินการทางวินัย งานอ านวยการการเลือกตั้ง  
งานตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  3.4 งานกิจการสภา 
       - งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
       - งานประชุม 
       - งานอ านวยการและประสานงาน 
       ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการสภา 
  3.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       - งานอ านวยการ 
       - งานป้องกัน 
       - งานฟื้นฟู 
       - งานรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
       ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของต าบล อ านวยการงานปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูงานกู้ภัย งานศูนย์ อปพร. องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง และงานอื่น ๆ ที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4.กองคลัง มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 4.1 งานการเงิน 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับเงิน 
– ส่งเงินฝากธนาคาร,คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน การรับเงินรายได้ จากงานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ตามใบน าส่งเงิน และใบสรุปน าส่งเงิน ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อม
ทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงิน
อุดหนุนทั่วไป ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าภาคหลวง
แร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต ที่โอนผ่านธนาคาร การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลข
รับฎีกา วันที่นับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณ ตัดยอกเงินงบประมาณ น าฎีกาที่งานการบัญชีตัด
ยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ตามเอกสารที่แนบการน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงิน
ค่าใช้จ่าย 5 % เงินส่วนลด 6 % เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน 
ภายในก าหนดเวลาไม่เกิน 15 วัน ของทุกเดือน การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
หรือก่อนสิ้น ปีงบประมาณ การโอนเงินเดือนพนักงาน และผู้บริหาร สมาชิกสภา เข้าธนาคาร การตรวจสอบ
เอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ใบส่งของ 
ต้องประทับตราตรวจถูกต้องแล้วการท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม 
พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน ติดตาม
ประสานให้ ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือ
ด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็วการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ 
ค่าเล่าเรียนบุตร เงินส ารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วัน ท าการ หลังจากรับฎีกาเบิก
เงินจากส านัก/ส่วนต่างๆ ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นๆหรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนดงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

4.2 งานการบัญชี 
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานรับใบน าส่งเงินจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงิน

รายรับ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร ที่งานการเงินได้รับจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดสระบุรีน ามาลงบัญชีเงินสดรับ
หรือใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป และน ามาลงทะเบียนคุมเงินรายรับ การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทุก
วันที่มีการรับจ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารรับทราบทุกวันรายงานการรับจ่ายเงิน
อุดหนุนทั่วไป อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส.02 ภายในก าหนด เวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้น
โครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน  การจัดท าทะเบียนคุมเงินต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินรายรับ ตรวจสอบ กับ
เงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับยอดเงินสด
จ่าย และ Statement ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาตรวจสอบ 
กับเงินสดรับ และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ทะเบียนคุมเงินสะสม จัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย และ 
บัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน จัดท าทะเบียนคุมเงินส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณ 
ทุกประเภทจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงิน ที่ไม่ได้รับเป็นเงินสด เป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น 
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและ มีการปิดบัญชี การจัดท า 
รายงานต่าง ๆ ได้แก่การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตรงกับรายงานสถานะ 
การเงินประจ าวัน รายงานการรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการ กระทบยอด 
รายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่าย รายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการรายจ่าย งบ 
ประมาณรายรับจริง ประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน การ 
จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจาก 
รายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อน และหลังปิดบัญชี และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 4.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวางจัดเก็บเอง  และเงิน 
โอนทุกประเภท รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าส่งเงิน สรุป ฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน เรื่อง 
การรับเงิน โอนเงินต่าง ๆ จากจังหวัด น ามารวบรวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้การเงิน กรณีรับเป็นเงินสด หรือ 
เช็ค ก่อนน าฝากธนาคาร และส่งหลักฐาน ให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท กับทะเบียนคุมลูกหนี้ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ 
ทุกครั้งที่มีการรับช าระเงิน งานประเมินการจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม จัดท ารายละเอียดการแบ่งโซน บล็อก ล็อก ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการ 
จัดเก็บภาษ ีการจ าหน่ายลูกหนี้คงค้างออกจาบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้ จากลูกหนี้โดย 
ตรง จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย กิจการค้าน่ารังเกียจ 
และเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา งานเร่งรัดจัดเก็บ และตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่า 
น้ าประปา โดยไม่มีค้าง หรือรายการต้องตัดมาตรน้ า ก็ให้ด าเนินงานตามข้ันตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ  
จัดท า ภบท.19  บัญชีงบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ภาษีบ ารุงท้องที่ให้เป็นปัจจุบันทุกเดือน พร้อมทั้ง 
ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน (บัญชีแยกประเภท รายเดือน/รายปี) งานจัดท าทะเบียน 
ผท 1, 2, 3, 4, 5, 6 จัดท ารายงานการควบคุมภายใน เพ่ือส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน งานวิสาหกิจชุมชน 
(โรงสีชุมชน) และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปี จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1, ผด.2, ผด.3, 
ผด.4, ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และ 
ขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผน และแจ้งให้ส่วนต่างๆ 
ทราบด้วย จัดท าบัญชีรับจ่าย วัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมต้องทวงถามติดตามเม่ือครบ 
ก าหนด แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้ หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ และสูญหาย ไม่สามารถ 
ใช้การได้ และจ าหน่ายออกบัญชี หรือทะเบียน และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.5 งานควบคุมงบประมาณ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ เมื่อน าฎีกาลงรับจากส่วนต่าง ๆ แล้ว ตัดยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบ 
ว่ามีเงินหรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมด ให้แจ้งหัวหน้าส่วนการคลัง เพื่อแจ้งส านักงานปลัดด าเนินการ โอนเงิน 
งบประมาณก่อนการเบิกจ่าย และขอส าเนาการโอนเงิน พร้อมส่งรายละเอียดการตัดโอนงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบรายรับที่เข้ามาว่าเพียงพอกับรายจ่ายที่ออกไปหรือไม่ และประสานงานว่าโครงการใดในงบประมาณยัง 
ไม่ไดด้ าเนินการ หากมีเงินเข้ามาเพียงพอแล้ว แจ้งเจ้าของงบประมาณ ว่าสามารถด าเนินการได้ ตามระเบียบพัสดุ 
และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.6 งานธุรการ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยก 
ประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือกรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือ 
โต้ตอบ พิมพ์ และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐาน และคัดลอกลงรายงานต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ  
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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5. กองช่าง มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 5.1 งานประสานสาธารณูปโภคผังเมืองและงานควบคุมอาคาร 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน  
ท่อระบายน้ า ดูแลตรวจสอบงานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับ 
บัญชามอบหมาย 
 5.2 งานก่อสร้างออกแบบ ประมาณราคา และควบคุมอาคาร 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบประมาณราคา งาบควบคุมก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต 
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาต และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 5.3 งานประปาและไฟฟ้า 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา การจัดน้ าสะอาดบริการประชาชน 
บริการผู้ใช้น้ าของประปา เตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง การติดตั้งประปา ตรวจแก้ไขปรับ ซ่อม มาตรน้ าที่ 
คลาดเคลื่อนหรือช ารุด ท าการตรวจสอบความเที่ยงตรงของมาตรวัดน้ า โดยเครื่องทดสอบความเที่ยงตรงมาตร 
วัดน้ า ส ารวจและจัดท าแผนผังต่อท่อ ด าเนินการต่อท่อ ซ่อมท่อ แก้ไขซ่อมแซมอุปกรณ์ประปาต่าง ๆ เกี่ยวกับ 
การใช้น้ าประปา จดเลขมาตรวัดน้ า และค านวณปริมาณน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ าบ ารุงรักษาแหล่งน้ าดิบ 
และท่อ หรือรางส่งน้ าดิบ ปิด เปิดประตูน้ า ก ากับดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพดี ส ารวจ ออกแบบ ประมาณราคา 
ไฟฟูา ติดตั้ง บ ารุง รักษา จัดหา ควบคุม วัสดุอุปกรณ์ไฟฟูา และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 5.4 งานธุรการและการเบิกจ่าย 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่ง 
หนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์ม และร่างหนังสือโต้ตอบ พิมพ์และ 
คัดส าเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายงานต่าง ๆ  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ และเบิกจ่ายงบประมาณของส่วนโยธา ควบคุมครุภัณฑ์ของส่วน และงานอ่ืน ๆ ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
    
อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 

๑.  พนักงานส่วนต าบล  จ านวน   9 คน 
๒.  ลูกจ้างประจ า  จ านวน   ๒ คน 
๓.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จ านวน   4 คน 
๔.  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน   2     คน 
๕.  พนักงานจ้างเหมา  จ านวน   4     คน 
    รวมทั้งสิ้น 21     คน 
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