
 

 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลยายชา 
เรื่อง  โครงสร้างและการจัดองค์กร อ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินงาน และสถานที่ติดต่อ 

เพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลยายชา 
.......................................... 

เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการที่จะให้ประชาชนมีสิทธิเข้าถึงและได้รับรู้
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของทางราชการ และสามารถแสดงความคิดเห็น รวมถึงใช้สิทธิ  
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับสภาพความเป็นจริง อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 ประกอบกับพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มาตรา 7 (1) - (3)  องค์การบริหารส่วนต าบลยายชา จึงประกาศโครงสร้าง
และการจัดองค์กร อ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินงาน และสถานที่ติดต่อ เพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลยายชา  ดังนี้ 

 1. โครงสร้างและการจัดองค์กร 
    1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   

มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยเฉพาะงานธุรการ  งาน
สารบรรณ งานพิมพ์ดีด งานอินเตอร์เน็ต การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
คณะกรรมการบริหารฯ  งานการเจ้าหน้าที่  งานการประชุม  งานจัดท าข้อบังคับต าบล  งานนิติการ  งานรัฐพิธี  
งานประชาสัมพันธ์  งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล  งานการจัดท าข้อบังคับงบประมาณประจ าปี  งานขออนุมัติ
ด าเนินการตามข้อบังคับ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสวัสดิการสังคม  งานพัฒนาชุมชน  งานจัด
ระเบียบชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน  งานพัฒนาสตรีแลเยาวชน  งาน
สนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2 ฝ่าย  คือ 

๑.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
1.1.1 งานบริหารทั่วไป  มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งำนสำรบรรณ งำนธุรกำร              

งำนบริหำรงำนบุคคล  งำนอำคำรสถำนที่  งำนสนับสนุนและบริกำรประชำชน งำนรัฐพิธีงำนประสำนโครงกำร
ฝึกอบรม งำนกำรประชุมกลุ่มพลังมวลชนอ่ืน ๆ งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร  งำนทะเบียนยำนพำหนะ  
งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว  งำนรักษำควำมสะอำดส ำนักงำน  รวมถึงงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมำย และงำนอ่ืนที่มิได้ก ำหนดว่ำเป็นภำรกิจหรือควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำรใด  

๑.๑.2  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ งานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู  งานกู้ภัย  งานอ านวยการด้านชุมชน  รวมถึงงานอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๑.2  ฝ่ายนโยบายและแผน 
1.2.1 งานนโยบายและแผน  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  งานวิชาการ  งาน

นโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบล  ๕  ปี งานการข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลด้านงบประมาณ  งานสารสนเทศ
ระบบคอมพิวเตอร์ งานรวบรวมข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภท  เพ่ือใช้ประกอบในการ
วางแผนและแนวทางการพัฒนาต าบล รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๑.2.2  งานกฎหมายและคดี  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  ด้านกฎหมายและนิติ
กรรม  งานการด าเนินคดีขององค์การบริหารส่วนต าบล  งานศาลปกครอง  งานร้องเรียน  ร้องทุกข์และ
อุทธรณ์  ระเบียบการบริหารงานต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

๑.2.3  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  งาน
สวัสดิการสังคม  งานพัฒนาชุมชน  งานจัดระเบียบชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์  งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี  
งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน  งานพัฒนาสตรี  เด็กและเยาวชน  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและ
สตรี รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

    ๒)  กองคลัง  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่าย การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงิน  การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี  การตัดโอนเงินเดือน  รวบรวมสถิติเงินได้
ประเภทต่างๆ การรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปี และขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน  งบทรัพย์สิน  หนี้สิน  งบโครงการ  เงินสะสม  งานจัดท าบัญชีทุก
ประเภท  งานทะเบียนคุมเงินรายได้  รายจ่าย  งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้  การจัดหาผลประโยชน์
จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สินงานจัดท า/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการประปา  และงานจัดเก็บขยะ 
มูลฝอย และสิ่งปฏิกูล  รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น        
1 ฝ่าย คือ 

๒.๑  ฝ่ายการเงิน  
๒.๑.๑  งานการเงิน   มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  งานควบคุมเกี่ยวกับการเงิน        

การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  ได้แก่  การควบคุม              
การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา และหลักฐานการเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ    
งานควบคุม  ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จ่าย ส่งสรรพากร  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ควบคุมการเขียน
เช็ค   สั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร โอนเงินให้สภาต าบลและหน่วยงานอ่ืน ๆ การเบิกจ่ายบ าเหน็จบ านาญ การตัด
โอนเงินเดือน การขออนุมัติเบิกเงินตัดปี และขยายเวลาเบิกตัดปีการเบิกอุดหนุนเฉพาะกิจและเงินอุดหนุน 
(ถ่ายโอน) จากคลังจังหวัด งานที่เก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ เงินรับฝากต่าง ๆ   

งานการรับเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินรายได้และเงินประเภทอ่ืน ๆ  น าฝากธนาคาร 
เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน สรุปใบน าส่งเงิน จัดท าฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณจากคลังจังหวัด 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานตรวจสอบและขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน รวมทั้งรายงานต่าง ๆ     

งานการจัดท าทะเบียนจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณ ทะเบียนนอกงบประมาณ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลและจ่ายเงินทุกประเภทงานขออนุมัติเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกตัดปี การจัดท า
ทะเบียนคุมเงินเบิกตัดปี การตรวจใบส าคัญฎีกา และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท และงานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ 

 
/งานการตรวจ... 
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งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณการหักภาษี ณ ที่จ่ายและน าส่งสรรพากร 

งานการจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ทะเบียนคุมการสั่งจ่ายเช็ค งานการเขียนเช็ค  
สั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร  

งานการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการบ านาญ  งานเกี่ยวกับสวัสดิการของ
ข้าราชการบ านาญ รวมทั้งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น การเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อ 
ผู้มีอ านาจเบิกถอนเงิน การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน การแต่งตั้งเจ้ าหน้าที่จัดเก็บเงิน ผู้ตรวจสอบการ
จัดเก็บ และน าส่งเงินขององค์การบริหารส่วนต าบล 

งานเกี่ยวกับการเก็บข้อมูลที่ เกี่ยวข้องทางฝ่ายการเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
          งานจัดท าฎีกาเงินเดือน ค่าจ้าง และสวัสดิการของข้าราชการส่วนท้องถิ่น การหัก
เงินเดือนค่าจ้างของสมาชิกส่งช าระแก่สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล  รวมทั้ง เงินกู้
สหกรณ์ออมทรัพย์และจัดท าทะเบียนคุมงานการตัดโอนเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ และออกหนังสือ
ส าคัญและหักส่งเข้าธนาคาร 

งานเกี่ยวกับเอกสาร ระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการของราชการและ            
งานเสนอแฟ้มต่าง ๆ ของกองคลัง 

งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๒.๑.๒  งานบัญชี   มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   งำนควบคุมกำรจัดท ำสมุดเงินสด

รับ สมุดเงินสดจ่ำย ทะเบียนเงินรำยรับ ทะเบียนรำยจ่ำยตำมงบประมำณ  ใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป  ใบผ่ำน
รำยกำรบัญชีมำตรฐำน บัญชีแยกประเภท งบทดลอง รำยละเอียดรำยรำยรับจริง รำยงำนรับ - จ่ำยเงินสด 
รำยงำนกระแสเงินสด ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำทะเบียนคุมหนังสือค  ำประกัน
สัญญำ ทะเบียนคุมเงินรำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนที่จ่ำยจำกเงินอุดหนุน และเงินสะสมทะเบียน รำยจ่ำยค้ำง
จ่ำยเงินอุดหนุนเฉพำะกิจค้ำงจ่ำย ทะเบียนคุมเงินรับฝำกทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินลูกหนี  - เจ้ำหนี  ทะเบียน
เงินยืมเงินงบประมำณ  และเงินสะสม งบแสดงฐำนะกำรเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี สิน งบเงินสะสม งบแสดงผล
กำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับ งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนรวมจ่ำยจำกเงินรำยรับและเงินสะสม รำยงำน
รำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนที่จ่ำยจำกเงินรำยรับตำมแผนงำนงำนรวม รำยงำนรำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนที่จ่ ำย
จำกเงินรำยรับตำมแผนงำน (ย่อย) กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำยงบประมำณ (รำยจ่ำยเงินรำยรับ) 
กระดำษ   ท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำย (จ่ำยจำกเงินสะสม) กระดำษท ำกำรกระทบยอดงบประมำณคงเหลือ 
กระดำษ    ท ำกำรกระทบยอด กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย รำยงำนยอดเงินยืมเงินสะสม และจ่ำยขำดเงิน
สะสมของ องค์การบริหารส่วนต าบล รำยงำนข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้
จังหวัดและหน่วยงำนอ่ืนตำมที่ร้องขอ โอน แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย รวบรวม บันทึก และ
รำยงำนข้อมูลทำงด้ำนคอมพิวเตอร์   

งำนจัดท ำงบทดลอง รำยละเอียดรำยรับจริง และรำยละเอียดประกอบงบทดลอง 
รำยงำนรับ - จ่ำยเงินสด รำยงำนกระแสเงินสดประจ ำทุกเดือน  งบทรัพย์สิน งบหนี สิน งบเงินสะสม งบแสดง
ฐำนะกำรเงินประจ ำปี รำยงำนรำยจ่ำยค้ำงจ่ำย และเงินอุดหนุนค้ำงจ่ำย งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงิน
รำยรับ งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนรวมจ่ำยจำกเงินรำยรับ และเงินสะสม รำยงำนรำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนที่
จ่ำยจำกเงินรำยรับตำมแผนงำนรวม และแผนงำน (ย่อย)   

/งานจัดทะเบียน..... 
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งำนจัดทะเบียนรำยจ่ำยตำมงบประมำณกระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำยตำม
งบประมำณ (จ่ำยจำกเงินรำยรับ) กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำย (จ่ำยจำกเงินสะสม) กระดำษท ำกำร
กระทบยอดงบประมำณคงเหลือกระดำษท ำกำรกระทบยอดงบประมำณคงเหลือกระดำษท ำกำรกระทบยอด
กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย  

งำนจัดท ำสมุดเงินสดจ่ำย ใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป ใบผ่ำนกำรบัญชีมำตรฐำน 
บัญชีแยกประเภท ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร ทะเบียนรำยจ่ำยค้ำงจ่ำย ทะเบียนเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ      
ค้ำงจ่ำย  

งำนเกี่ยวกับกำรวำงระบบโปรแกรมกำรท ำงำนโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำควำมรู้ ช่วยเหลือ ดูแล ตรวจสอบ บ ำรุงรักษำ แก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่เก่ียวกับคอมพิวเตอร์   

งำนบันทึกข้อมูลตัวเลขด้ำนกำรบัญชี เพ่ือรำยงำนทำงกำรเงินกำรคลังของ     
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   

งำนเกี่ยวกับกำรเก็บรักษำ ค้นหำหนังสือรำชกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนในสำย          
กำรบัญชี ระเบียน ข้อกฎหมำย งำนสำรบรรณต่ำง ๆ 

งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
๒.1.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ งานเกี่ยวกับ

การจัดหาพัสดุ และปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบการพัสดุของทางราชการ ได้แก่ งานจัดท าเอง การซื้อ 
การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การโอน การยืม และ
การจ าหน่ายขายทอดตลาด และการด าเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้
ในระเบียบ รวมทั้งการจัดท าแผนที่เก่ียวข้อง 

งานวิชาการด้านกฎหมาย ระเบียบ และให้ความช่วยเหลือ ค าปรึกษา แนะน าแก่
หน่วยงาน ท้องถิ่น รวมทั้งรายงานต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับงานพัสดุ 

งานการตีความตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ การตรวจสอบการท าสัญญา         
การต่ออายุสัญญา การปรับตามสัญญา  และการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   

งานตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  การจัดท า
งบทรัพย์สิน ทะเบียนทรัพย์สิน รวมทั้งรายละเอียดที่เก่ียวกับทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   

งานเกี่ยวกับการเก็บรักษา การยืม การควบคุม แลกเปลี่ยน โอน เช่า และการ
จ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   

งานเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทรัพย์สิน 
งานควบคุมการเบิกวัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้าน งานครัวและวัสดุ อ่ืนที่ ใช้ใน               

งานราชการ 
งานจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งการท าฎีกา          

เบิกเงินตามโครงการ 
งานเกี่ยวกับการวางระบบโปรแกรมการท างานโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ค าปรึกษา

แนะน าความรู้ รวมทั้งดูแล ตรวจสอบ บ ารุงรักษา แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

/2.1.4 งานพัฒนา.... 
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๒.1.4  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้     มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  งานควบคุม
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเร่งรัดจัดเก็บรายได้ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้ประสบผลส าเร็จเป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ ได้แก่ การจัดท าแผนงาน การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การรวบรวมข้อมูลและติดตามผลกา ร
จัดเก็บ การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการเสียภาษี และติดตามทวงถามกรณีค้างช าระภาษี งานที่เกี่ยวข้องกับ
กฎหมาย งานรวบรวม บันทึก และรายงานข้อมูลโดยคอมพิวเตอร์ 
                 งำนวำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเร่งรัดจัดเก็บรำยได้ ตลอดจนก ำหนดขั นตอน 
และวิธีกำรจัดเก็บรำยได้ให้มีประสิทธิภำพตำมเป้ำหมำย 

งำนเร่งรัดจัดเก็บรำยได้ โดยด ำเนินกำรตำมขั นตอนต่ำงๆ ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 
รวมทั งงำนทำงด้ำนกฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือติดตำมทวงถำมผู้ไม่มำเสียภำษีบ ำรุงองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  ทุกประเภท และให้ค ำปรึกษำตอบปัญหำต่ำงๆ แก่ผู้เสียภำษีได้ทรำบและเข้ำใจทุกอย่ำงถูกต้อง 

งำนควบคุม ตรวจสอบกำรจัดเก็บรำยได้ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ทุกประเภท 
ด้ำนกำรรับเงิน  กำรน ำส่งเงินฝำกเข้ำธนำคำรให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

งำนจัดเก็บ เงินรำยได้ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุกประเภท เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำร 

งานจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดเก็บรำยได้ ตลอดจนงำนพิมพ์หนังสือรำชกำร
ทุกประเภท รวบรวม บันทึกข้อมูล และรำยงำนข้อมูลโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

งำนจัดท ำข้อมูลในกำรเร่งรัดจัดเก็บรำยได้ กำรจัดท ำโปสเตอร์ แผ่นพับและอ่ืน ๆ 
ประชำสัมพันธ์ให้ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีได้ทรำบ และช ำระได้อย่ำงทั่วถึง และด้วยควำมเต็มใจ ท ำให้กำรจัดเก็บ            
ได้อย่ำงเต็มเม็ดเต็มหน่วยและมีประสิทธิภำพ สำมำรถน ำไปพัฒนำท้องถิ่นในจังหวัดให้เจริญก้ำวหน้ำ 

งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  
     ๓)  กองช่าง   มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  งำนส ำรวจ  ออกแบบเขียนแบบถนน  อำคำร  
สะพำนฯลฯ งำนกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมโครงกำร งำนควบคุมอำคำร งำนก่อสร้ำง  งำนผังเมือง             
งานซ่อมบ ารุงทาง  อาคาร  สะพาน  แหล่งน้ า  งานควบคุมการก่อสร้าง  งานซ่อมบ ารุงในกิจการประปา  
จัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  รวมถึงงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1  ฝ่าย คือ 

๓.๑  ฝ่ายก่อสร้าง   
๓.๑.๑  งานก่อสร้าง  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  งานก่อสร้างและบูรณะถนน  

งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  งานบ ารุงรักษา
เครื่องจักรและยานพาหนะ  รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๓.๑.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ งาน
สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  งานวิศวกรรม  งานการประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ  งานควบคุม                 
การก่อสร้างอาคาร  งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานส ารวจและแผนที่  งานวางผังเมือง  งานควบคุม            
การผังเมือง  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
                   ๓.1.3 งานประสานสาธารณูปโภค  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  งานประสาน
สาธารณูปโภค และกิจการประปา  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  งานระบายน้ า  งานจั ดตกแต่งสถานที่ 
รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

/4. กองสาธารณสุข...... 



- ๖ - 
  

     ๔) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการควบคุมโรค  
การสุขาภิบาลอื่น ๆ ตามแผนการสาธารณสุข  และข้อบังคับต าบล  การวางแผนการสาธารณสุข  การประมวล
และวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข  งานเฝ้าระวังโรค  การเผยแพร่ฝึกอบรม การให้        
สุขศึกษา การจัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข  งานด้านสิ่งแวดล้อม  การให้บริการสาธารณสุข                         
งานหลักประกันสุขภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ 

๔.๑  ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข   
๔.1.1  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  งาน

อนามัยชุมชน  งานสาธารณสุขมูลฐาน  งานสุขศึกษา  งานสุขาภิบาลควบคุมอาหาร  น้ าและสถาน
ประกอบการ  งานป้องกันยาเสพติด  รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๔.๑.2  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าทีความรับผิดชอบ  งานสุขาภิบาลทั่วไป  งาน
สุขาภิบาลโรงงาน  งานส่งเสริมและเผยแพร่   งานควบคุมมลพิษ  งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม  งานติดตามตรวจสอบ  รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๔.๑.3  งานรักษาความสะอาด   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  การก าจัดขยะมูลฝอยและน้ าเสีย  
งานควบคุมสิ่งปฏิกูล  งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

    5)  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล   
การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา งานมาตรฐานสถานศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางแผนโครงการ 
ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน และ
แนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนที่
ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการ ภายในออกเป็น 2 ฝ่าย คือ 

5.1  ฝ่ายบริหารการศึกษา 
5.1.1 งานการศึกษาปฐมวัย  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  เกี่ยวกับการสนับสนุน

การศึกษาปฐมวัยในสถานพัฒนาเด็กเล็กปฐมวัย โรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล 
ด าเนินการและหรือส่งเสริมบุคลากร ครอบครัว ชุมชน ฯ ให้มีความรู้ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูให้
การศึกษาแก่บุคคลที่อยู่ในความดูแล รับผิดชอบให้ได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม 
สติปัญญา จริยธรรม และสามารถจัดการปฐมวัยได้ตามที่ต้องการและเหมาะสม รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.2  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
5.2.1 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา  งานกิจการศาสนา  งานส่งเสริม
ประเพณีศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและสันทนาการ  รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2. อ านาจหน้าที่และวิธีด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552  มาตรา 67 และมาตรา 68  และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 16  ดังนี้ 
 
 

/1. ด้านโครงสร้างพื้นฐาน..... 
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1. ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน  มีภารกิจที่เก่ียวข้องดังนี้ 
    1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก  (มาตรา 67 (1))  
    2) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา 68 (1))      
    3) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน (มาตรา 68 (2)) 
    4) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  (มาตรา 68 (3)) 
    5) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ (มาตรา 16 (4)) 
    6) การสาธารณูปการ (มาตรา 16 (5)) 

2. ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวข้องดังนี้ 
    1) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ (มาตรา 67 (3)) 
    2) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอาย ุและผู้พิการ (มาตรา 67 (6)) 
    3) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ และสวนสาธารณะ 

(มาตรา 68 (4)) 
      4) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย (มาตรา 16 (2)) 

    5) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน (มาตรา 
16 (5)) 

    6) การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรี เด็ก คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(มาตรา 16 (10)) 
      7) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล (มาตรา 16 (19)) 

  3. ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เก่ียวข้อง
ดังนี้ 

    1) การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา 67 (6)) 
          2) การผังเมือง (มาตรา 68 (3)) 

    3) การคุ้มครองดูแล และรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน (มาตรา 68 
(8)) 
          4) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (มาตรา 16 
(17))      

    5) การควบคุมอาคาร  (มาตรา 16 (28)) 

4. ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้องดังนี ้

    1) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ (มาตรา 68 (5)) 
    2) การส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา 68 (6)) 
    3) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา 68 (7)) 
    4) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ (มาตรา 16 (6)) 
    5) การพาณิชยกรรมและการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา 16 (7)) 
    6) การท่องเที่ยว (มาตรา 16 (12)) 
 

/5. ด้านการบริหาร.... 
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5. ด้านการบริหารจัดการ และการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจที่
เกี่ยวข้องดังนี ้

    1) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมถึงก าจัดขยะมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล (มาตรา 67 (2))  

    2) คุมครองดูแล บ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม (มาตรา 67 (7)) 

6. ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และการกีฬา        
มีภารกิจที่เก่ียวข้องดังนี้ 

    1) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา 67 (5)) 
    2) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  

(มาตรา 67 (8)) 
    3) การจัดการศึกษา  (มาตรา 16 (9)) 

          4) การส่งเสริมกีฬา  (มาตรา 16 (14))  

  7. ด้านการบริหารจัดการ และการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวข้องดังนี้ 
      1) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้
ตามความจ าเป็นและสมควร  (มาตรา 67 (9)) 
      2) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น (มาตรา 16 (16))  

 วิธีการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลยายชา ภายใต้อ านาจที่กฎหมายก าหนด โดย
สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล
นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส าคัญ 

3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารราชการ 
  1) ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลยายชา  ตั้งอยู่  ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลยายชา เลขที่ 61/2 หมู่ที่ 6 ต าบลยายชา อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม รหัสไปรษณีย์ 
73110   

2) โทรศัพท์  0-3490-0730   
3) โทรสาร  0-3490-0731    

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  25  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕60 
   
  

          (นำงวำสนำ   กลิ่นพยอม) 
             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลยำยชำ 
 

 

                                    ปลัด อบต.. 
                                 .รองปลัดอบต. 
                                  .รก.หน.ส านักปลัด 
                                    ร่าง/พิมพ์. 


