
๑. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล

มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตําบลไทรทองและราชการ

ที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกองใดในองค์การบริหารส่วนตําบลโดยเฉพาะ และมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงาน

บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล การจัดทําแผนอัตรากําลัง งานเลือกต้ัง งานกิจการสภา งานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัย งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี งานวิเคราะห์นโยบายและแผน การจัดทําแผนพัฒนา

ตําบล ข้อบัญญัติตําบล งานส่งเสริมการเกษตร งานการท่องเที่ยว งานประชาสัมพันธ์ รวมทั้งกํากับและเร่งรัด

การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตําบลหนองนกไข่ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและ

แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล ให้คําปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครอง

บังคับบัญชาพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วน

ราชการภายในออกเป็น ๖ งาน ดังนี้

๑.๑ งานบริหารทั่วไป

๑.๒ งานนโยบายและแผน

๑.๓ งานกฎหมายและคดี

๑.๔ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน

๑.๕ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

๑.๖ งานรักษาความสะอาด

๒. กองคลัง

มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีและทะเบียนรับ-จ่ายเงินทุกประเภท งานเกี่ยวกับการเงิน การ

เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจเงินองค์การบริหารส่วนตําบล รวบรวบ

สถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและนําส่ง รายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน การรับและจ่ายขาดเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนตําบล การยืมเงินทดรองราชการ การ

จัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน การ

เร่งรัดใบสําคัญและเงินยืมค้างชําระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนา

รายได้ การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการ

ภายในออกเป็น ๓ งานโดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น ๓ งาน ดังนี้

๒.๑ งานการเงินและบัญชี

๒.๒ งานการพัฒนาและจัดเก็บรายได้

๒.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ



๓.กองช่าง

มีภาระหน้าที่เก่ียวกับการสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการใช้จ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนตําบล

อนุมัติเพ่ือดําเนินการตามโครงการที่ต้ังจ่ายจากเงินรายได้ขององค์การบริหารส่วนตําบล งานบํารุง รักษา

ซ่อมแซม การสาธารณูปโภค และจัดทําทะเบียน ผังเมือง ควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดินสิ่งปลูกสร้างท่ีอยู่ใน

ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตําบล การให้คําปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทําโครงการและการออกแบบ

เขียนแบบก่อสร้างแก่องค์การบริหารส่วนตําบลและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแล

ควบคุมซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ การ

ควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการ

ภายในออกเป็น ๒ งาน ดังนี้

๓.๑ งานก่อสร้างออกแบบและควบคุมอาคาร

๓.๒ งานประสานสาธารณูปโภค และผังเมือง

๔. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับงานทางการศึกษาท้องถิ่น ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะ

แนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาวางแผนการศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยี

ทางการศึกษา เสนอแนะ เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติทางการศึกษา เพื่อนําไปประกอบการพิจารณากําหนด

นโยบาย แผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา ตลอดจนงานทางด้านการศาสนา งาน

ขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรมและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วน

ราชการภายในออกเป็น ๓ งาน ดังนี้

๔.๑ งานการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม และนันทนาการ

๔.๒ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

๔.๓ งานกิจการโรงเรียน

หน่วยตรวจสอบภายใน

มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับงานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุก

ประเภท ตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบภาษีทั้ง ภายนอกและภายใน ตรวจสอบการเก็บ

รักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้ ตรวจสอบ พัสดุและการรักษา ตรวจสอบทรัพย์สินของ

อบต. ตรวจสอบการทําประโยชน์ทรัพย์สินของอบต. และงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย แบ่ง

ส่วนราชการภายในออกเป็น ๑ งาน ดังนี้

๑.งานควบคุมและตรวจสอบภายใน


