
 

 

 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเมืองปราสาท 

เรื่อง  กําหนดโครงสรางและการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลเมืองปราสาท  
……………………………………. 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๗ (๙) และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับขอ ๔  แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล   เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  ๒๔  ตุลาคม  ๒๕๔๕  ขอ ๒๒๖, ขอ ๒๒๗, ขอ ๒๒๙, ขอ ๒๓๑ 
และ ขอ ๒๓๒ ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งท่ี       
9/๒๕60  เม่ือวันท่ี  ๒7  กันยายน  ๒๕60  ไดใหความเห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง  ๓  ป ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 – ๒๕๖3  แลว  จึงประกาศกําหนดสวนราชการ อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ   และ
การจัดแบงสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลเมืองปราสาท ออกเปน  ๔  สํานัก/กอง และ 1 หนวย 
ดังนี้  
  ๑. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ 
การจัดแผนพัฒนาตําบล  การจัดทํารางขอบังคับ  การจัดทําทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล การ
ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตางๆและปฏิบัติงานท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการท่ีจัดตั้งข้ึน  
รวมท้ังการกําชับและเรงรัดการปฏิบัติราชการสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย  
แนวทางและแผนปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล  แบงสวนราชการภายในออกเปน ๔ งาน  คือ 

๑.๑  งานบริหารงานท่ัวไป 
-   งานสารบรรณ 
-   งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
-   งานบริหารงานบุคคล 
-   งานการเจาหนาท่ี 
-   งานสิทธิสวัสดิการขาราชการและลูกจาง 
-   งานเลือกตั้ง 
-   งานตรวจสอบภายใน 
-   งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว 
-   งานกิจการสภา 
-   งานพัฒนาชุมชน 
-   งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน 
-   งานสวัสดิการและการสงเคราะห 
-   งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-   งานสงเสริมการเกษตร 
-   งานอ่ืนท่ีไมอยูในความรับผิดชอบสวนใด 

        /๑.๒ งานนโยบาย... 



 
-๒- 

 
๑.๒   งานนโยบายและแผน 
-   งานนโยบายและแผนพัฒนา 
-   งานวิชาการ 
-   งานขอมูลและการประชาสัมพันธ 
-   งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
-   งานงบประมาณ     
๑.๓  งานกฎหมายและคดี 
-   งานกฎหมายและนิติกรรม 
-   งานดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
-   งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
-   งานระเบียบการคลัง,งานขอบัญญัติ อบต. 
๑.๔  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-   งานอํานวยการ 
-   งานปองกัน 
-   งานชวยเหลือฟนฟู 
-   งานกูภัย 

  ๒.  กองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย  การรับ  การนําสงเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  
เงินบําเหน็จ  บํานาญ  เงินอ่ืนๆ  งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ  ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินตางๆ  
การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายไดและและรายจายตางๆ  การควบคุมการเบิกจาย  งานจัดทํางบ
การเงินประจําเดือน  ประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ
และท่ีไดรับมอบหมาย  แบงสวนราชการภายใน  ออกเปน  ๔  งาน  คือ 

๒.๑ งานการเงิน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-  งานรับ – เบิกจายเงิน 

  -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
  -  งานเก็บรักษาเงิน 
  ๒.๒  งานบัญชี   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

-  งานการบัญชี 
  -  งานทะเบียนคุมการเบิกจาย 
  -  งานการเงินและงบทดลอง 
  -  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
  ๒.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

-  งานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและคาเชา 
  -  งานพัฒนารายได 
  -  งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
  -  งานทะเบียนควบคุมเรงรัดรายได 
 
          ๒.๔ งานทะเบียน... 
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  ๒.๔  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี ้

-งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 
  -งานพัสดุ 
  -งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 

  ๓.  กองชาง  มีหนาความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําขอมูลทางดาน
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การกอสราง  งาน
การ ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการกอสรางและซอมบํารุง  การควบคุมการ
การกอสรางและซอมบํารุง  งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล   การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงาน  
ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุ  อุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย  แบงสวนราชการภายใน ออกเปน  ๔  งาน คือ  
  ๓.๑  งานกอสราง  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

-   งานกอสรางและบูรณะถนน 
-   งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
-   งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
-   งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี ้
-   งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
-   งานวิศวกรรม 
-   งานประเมินราคา 
-   งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
-   ฝายบริการขอมลและหลักเกณฑ 
-   งานออกแบบ 
๓.๓  งานประสานสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
-   งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
-   งานระบายน้าํ 
-   งานจัดตกแตงสถานท่ี 
๓.๔  งานผังเมือง  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานสํารวจและแผนท่ี 
-   งานพัฒนาผังเมือง 
-   งานควบคุมทางผังเมือง 
-   งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 
 
        /กองการศึกษาฯ… 
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๔. กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานขององคการบริหารสวนตําบล อันไดแก การจัดการศึกษากอนปฐมวัย การจัดการศึกษาปฐมวัย การ
จัดการศึกษาระดับประถมศึกษา งานบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การเตรียมพรอมการรับถายโอนการ
จัดการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ การจัดกิจกรรมการพัฒนาเด็กเละเยาวชน การจัดกิจกรรมพัฒนา
อาชีพเยาวชน การมีสวนรวมสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาแกสังกัดตางๆ การทํานุบํารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน และปฏิบัติท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  แบงสวนราชการภายใน  
ออกเปน  ๓  งาน  คือ 

๔.๑  งานบริหารงานการศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานบริหารวิชาการ 
-   งานนิเทศการศึกษา 
-   งานลูกเสือและยุวกาชาด 
๔.๒  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานหองสมุด  พิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา 
-   งานกิจการศาสนา 
-   งานสงเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 
-   งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
-   งานกีฬาและนันทนาการ 
๔.๓  งานกิจการโรงเรียน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานจัดการศึกษา 
-   งานพลศึกษา 
-   งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
-   งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 
-   งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

5. หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการการจัดวางระบบควบคุม
ภายใน การตรวจสอบบัญชี เอกสารการเบิกจาย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐาน
การบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล และงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย   แบงสวนราชการภายใน  ออกเปน  ๓  งาน  คือ 

๔.๑  งานตรวจสอบภายใน   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานตรวจสอบภายใน และควบคุมภายใน 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

             ประกาศ  ณ  วันท่ี   4   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕60 
 
 
        (ลงชื่อ) 

                      (นายชิ้น    กอนจอหอ) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองปราสาท 


