
 

 
 

 
 

 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลโป่งตาลอง 

เร่ือง  กำหนดโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโป่งตาลอง 

................................................. 
 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ ข้อ 229, 230, 
231 และข้อ ๒๓๒ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2558  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วน
ตำบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2559 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมาใน
การประชุมครั้งที่ 9/๒๕60  เมื่อวันที่  ๒7 กันยายน  ๒๕60  จึงประกาศกำหนดโครงสร้าง 4 ส่วนราชการ 1 
หน่วยตรวจสอบภายใน ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง), รองปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) และอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบลโป่งตาลอง  ดังนี้ 

                 1.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  
                 2.  กองคลัง   ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
                 3.  กองช่าง   ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
                 4.  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
                      (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
                 5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

         โดยให้แต่ละส่วนราชการมีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
 

          1. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  และราชการที่มิได้
กำหนดหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหาร  ส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  งานด้านธุรการ  งานสารบรรณ  การจัดทำแผนพัฒนาตำบล  การจัดร่างข้อบัญญัติตำบล  
การจัดทำทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  การให้คำปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครอง
บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  การบริหารงานบุคคลของ อบต. ดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ   
และปฏิบัติงานที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่เรียกชื่ออ่ืน  รวมทั้งการกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบล  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  6  งาน  คือ 
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  1.1  งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานสารบรรณ 
  - งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร 
  - งานบริหารงานบุคคล 
  - งานเลือกตั้ง 
  - งานกิจการสภา 
  - งานสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
  - งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  - งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
  - งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 

  1.2  งานนโยบายและแผน 
  - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
  - งานวิชาการ 
  - งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
  - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
  - งานงบประมาณ 

  1.3  งานกฎหมายและคดี 
  - งานกฎหมายและนิติกรรม 
  - งานการดำเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
  - งานร้องเรียนและร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
  - งานทะเบียนการคลัง 
  - งานข้อบัญญัติ อบต. 

   1.4  งานส่งเสริมการเกษตร 
  - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
  - งานศึกษาวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
  - งานติดตามตรวจสอบ 

  1.5  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  -  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
  -  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  -  งานรักษาความสะอาด 
  -  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
  -  งานบริการสาธารณสุข 
 1.6  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - งานอำนวยการ 
  - งานป้องกัน 
  - งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
  - งานกู้ภัย 
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  2. กองคลัง    

    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีและทะเบียนรับ – จ่ายเงินทุกประเภท  งาน
เกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน  อบต. รวบรวม
สถิติเงินได้ประเภทต่างๆ  การเบิกตัดปี  การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ  การหักภาษีและนำส่ง  รายงานเงิน
คงเหลือประจำ  การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงิน ทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชน์จาก
สิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  การเร่งรัดใบสำคัญและเงินยืม
ค้างชำระ  การจัดเก็บภาษี  การประเมินภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาตและ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  พัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลและงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง
และได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  ฝ่าย  คือ 

  2.1 งานการเงิน 
  - งานรับ - เบิกจ่ายเงิน 
  - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  - งานเก็บรักษาเงิน 

  2.2 งานบัญชี 
  - งานการบัญชี 
  - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
  - งานการเงินและงบทดรอง 
  - งานงบแสดงฐานะการเงิน 

  2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
  - งานพัฒนารายได้ 
  - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
  - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

  2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  - งานพัสดุ 
  - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
 

  3. กองช่าง    

   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  งาน
แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกลการรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม 
การบำรุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4 งาน  คือ 
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 3.1 งานก่อสร้าง   
   -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
   -  งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
         -  งานระบบและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
   -  งานบำรุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
 3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร   
   -  งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
   -  งานวิศวกรรม 
   -  งานประเมินราคา 
   -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
   -  งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
   -  งานออกแบบ 
 3.3 งานประสานสาธารณูปโภค   
   -  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
   -  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
   -  งานระบายน้ำ 
   -  งานจัดตกแต่งสถานที่ 
 3.4 งานผังเมือง   
   -  งานสำรวจและแผนที่ 
   -  งานวางแผนพัฒนาเมือง 
   -  งานควบคุมทางผังเมือง 
         -  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
 
  4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

   มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์  วิจัยและพัฒนาหลักสูตร  
การแนะแนว  การวัดผล ประเมินผล  การพัฒนาตำราเรียน การวางแผนการศึกษา  ของมาตรฐานสถานศึกษา  
การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การจัดการและส่งเสริมศาสนาและประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น  การจัดการ
และส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการและปฏิบัติ   หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น  5  งาน  คือ 

4.1 งานบริหารงานการศึกษา 
  - งานบริหารวิชาการ 
  - งานนิเทศการศึกษา 
  - งานลูกเสือและยุวกาชาด 
  -  งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

  4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
   - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
  - งานกิจการเด็กและเยาวชน 
  - งานกีฬาและนันทนาการ 
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4.3 งานกิจการโรงเรียน 
  - งานจัดการศึกษา 
  - งานพลศึกษา 
  - งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผล โรงเรียน 
  - งานบริการและบำรุงรักษาสถานศึกษา 
  - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  4.4  งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 
  -  งานข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว 
  -  งานประชาสัมพันธ์ 
  -  งานผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์ 

  4.5  งานพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
  -  งานสำรวจแหล่งท่องเที่ยว 
  -  งานปรับปรุงบูรณะและพัฒนา 
  -  งานบริการที่พักชั่วคราวสำหรับนักท่องเที่ยว 
 
๕.  หน่วยตรวจสอบภายใน   

        มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงาน ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์การ
บริหารส่วนตำบล ในด้านงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน  
ยอดเงิน  การทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบ
การใช้และเก็บรักษายานพาหนะ และตรวจสอบการใช้ทรัพยากรขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้ประหยัด คุ้มค่า
และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   
                    ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำใน
องค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตำบล  ในการปฏิบัติราชการของแต่ละส่วนราชการให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้บริหารสูงสุดและมีหัวหน้า
ส่วนราชการแต่ละส่วนบริหารงาน  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและ
ลูกจ้าง  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)กำหนด 
 

    ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เดือน  ตุลาคม   พ.ศ.  2560  เปน็ต้นไป 
 

             ประกาศ   ณ   วันที่  9  เดือน  ตุลาคม   พ.ศ.  2560   
 
 
 
 
 
 

(นายทองหล่อ   ช้างสีทา) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโป่งตาลอง 

 


