
 

 

 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเมืองปราสาท 

เรื่อง  กําหนดโครงสรางและการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลเมืองปราสาท  
……………………………………. 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๗ (๙) และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับขอ ๔  แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล   เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ลงวันท่ี  ๒๔  ตุลาคม  ๒๕๔๕  ขอ ๒๒๖, ขอ ๒๒๗, ขอ ๒๒๙, ขอ ๒๓๑ 
และ ขอ ๒๓๒ ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งท่ี       
9/๒๕60  เม่ือวันท่ี  ๒7  กันยายน  ๒๕60  ไดใหความเห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง  ๓  ป ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 – ๒๕๖3  แลว  จึงประกาศกําหนดสวนราชการ อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ   และ
การจัดแบงสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลเมืองปราสาท ออกเปน  ๔  สํานัก/กอง และ 1 หนวย 
ดังนี้  
  ๑. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ 
การจัดแผนพัฒนาตําบล  การจัดทํารางขอบังคับ  การจัดทําทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล การ
ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตางๆและปฏิบัติงานท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการท่ีจัดตั้งข้ึน  
รวมท้ังการกําชับและเรงรัดการปฏิบัติราชการสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย  
แนวทางและแผนปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล  แบงสวนราชการภายในออกเปน ๔ งาน  คือ 

๑.๑  งานบริหารงานท่ัวไป 
-   งานสารบรรณ 
-   งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
-   งานบริหารงานบุคคล 
-   งานการเจาหนาท่ี 
-   งานสิทธิสวัสดิการขาราชการและลูกจาง 
-   งานเลือกตั้ง 
-   งานตรวจสอบภายใน 
-   งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว 
-   งานกิจการสภา 
-   งานพัฒนาชุมชน 
-   งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน 
-   งานสวัสดิการและการสงเคราะห 
-   งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-   งานสงเสริมการเกษตร 
-   งานอ่ืนท่ีไมอยูในความรับผิดชอบสวนใด 

        /๑.๒ งานนโยบาย... 
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๑.๒   งานนโยบายและแผน 
-   งานนโยบายและแผนพัฒนา 
-   งานวิชาการ 
-   งานขอมูลและการประชาสัมพันธ 
-   งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
-   งานงบประมาณ     
๑.๓  งานกฎหมายและคดี 
-   งานกฎหมายและนิติกรรม 
-   งานดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
-   งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
-   งานระเบียบการคลัง,งานขอบัญญัติ อบต. 
๑.๔  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-   งานอํานวยการ 
-   งานปองกัน 
-   งานชวยเหลือฟนฟู 
-   งานกูภัย 

  ๒.  กองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย  การรับ  การนําสงเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  
เงินบําเหน็จ  บํานาญ  เงินอ่ืนๆ  งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ  ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินตางๆ  
การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายไดและและรายจายตางๆ  การควบคุมการเบิกจาย  งานจัดทํางบ
การเงินประจําเดือน  ประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ
และท่ีไดรับมอบหมาย  แบงสวนราชการภายใน  ออกเปน  ๔  งาน  คือ 

๒.๑ งานการเงิน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-  งานรับ – เบิกจายเงิน 

  -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
  -  งานเก็บรักษาเงิน 
  ๒.๒  งานบัญชี   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

-  งานการบัญชี 
  -  งานทะเบียนคุมการเบิกจาย 
  -  งานการเงินและงบทดลอง 
  -  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
  ๒.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

-  งานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและคาเชา 
  -  งานพัฒนารายได 
  -  งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
  -  งานทะเบียนควบคุมเรงรัดรายได 
 
          ๒.๔ งานทะเบียน... 
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  ๒.๔  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี ้

-งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 
  -งานพัสดุ 
  -งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 

  ๓.  กองชาง  มีหนาความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําขอมูลทางดาน
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การกอสราง  งาน
การ ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการกอสรางและซอมบํารุง  การควบคุมการ
การกอสรางและซอมบํารุง  งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล   การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงาน  
ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุ  อุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย  แบงสวนราชการภายใน ออกเปน  ๔  งาน คือ  
  ๓.๑  งานกอสราง  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

-   งานกอสรางและบูรณะถนน 
-   งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
-   งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
-   งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี ้
-   งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
-   งานวิศวกรรม 
-   งานประเมินราคา 
-   งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
-   ฝายบริการขอมลและหลักเกณฑ 
-   งานออกแบบ 
๓.๓  งานประสานสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
-   งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
-   งานระบายน้าํ 
-   งานจัดตกแตงสถานท่ี 
๓.๔  งานผังเมือง  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานสํารวจและแผนท่ี 
-   งานพัฒนาผังเมือง 
-   งานควบคุมทางผังเมือง 
-   งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 
 
        /กองการศึกษาฯ… 
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๔. กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานขององคการบริหารสวนตําบล อันไดแก การจัดการศึกษากอนปฐมวัย การจัดการศึกษาปฐมวัย การ
จัดการศึกษาระดับประถมศึกษา งานบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การเตรียมพรอมการรับถายโอนการ
จัดการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ การจัดกิจกรรมการพัฒนาเด็กเละเยาวชน การจัดกิจกรรมพัฒนา
อาชีพเยาวชน การมีสวนรวมสนับสนุนสงเสริมการจัดการศึกษาแกสังกัดตางๆ การทํานุบํารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน และปฏิบัติท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  แบงสวนราชการภายใน  
ออกเปน  ๓  งาน  คือ 

๔.๑  งานบริหารงานการศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานบริหารวิชาการ 
-   งานนิเทศการศึกษา 
-   งานลูกเสือและยุวกาชาด 
๔.๒  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานหองสมุด  พิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา 
-   งานกิจการศาสนา 
-   งานสงเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 
-   งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
-   งานกีฬาและนันทนาการ 
๔.๓  งานกิจการโรงเรียน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานจัดการศึกษา 
-   งานพลศึกษา 
-   งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
-   งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 
-   งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

5. หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการการจัดวางระบบควบคุม
ภายใน การตรวจสอบบัญชี เอกสารการเบิกจาย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐาน
การบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล และงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย   แบงสวนราชการภายใน  ออกเปน  ๓  งาน  คือ 

๔.๑  งานตรวจสอบภายใน   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
-   งานตรวจสอบภายใน และควบคุมภายใน 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

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

                      (นายชิ้น    กอนจอหอ) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองปราสาท 


