
 

 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 

เรื่อง การก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
....................................................... 

ด้วยคณะกรรมการพนักงานต าบลจังหวัดนครราชสีมา ได้มีมติเห็นชอบเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล เรื่อง การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ ๒๕64 – ๒๕66 ในการประชุมครั้งที่ 9/2563 
เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2563 เพ่ือให้โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลและระดับต าแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เหมาะสมกับภารกิจตามหน้าที่  และสอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 3 เมษายน 2563 

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา           
ในการประชุมครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2563 ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง เป็นองค์การ
บริหารส่วนต าบลประเภทสามัญ ได้จัดท าโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ ๒๕64 – ๒๕66 เป็นไปตามเงื่อนไขขนาดโครงสร้างส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล รายละเอียดดังนี้  

๑. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้

ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับ และเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ 
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายใน 
ออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 

1.1 งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานธุรการ สารบรรณ งานเลือกตั้งและทะเบียน
ข้อมูล งานส่งเสริมการเกษตร และงานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 

1.2 งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานบริหารงานบุคคล และงานกฎหมายและคด ี
1.3 งานนโยบายและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานโยบายและแผนพัฒนา งานวิชาการ       

งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ และงานงบประมาณ 
1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานอ านวยการ งานป้องกัน และ

งานฟื้นฟู 
1.5 งานกิจการสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานระเบียบข้อบังคับการประชุม งานการประชุม 

และงานอ านวยการและประสานงาน 
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๒. กองคลัง  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ เอกสารทาง

การเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืน ๆ    
งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม
เงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน/ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายใน ออกเป็น 4 งาน 
ดังนี้ 

๒.๑ งานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานการเงินและบัญชี งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน         
งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน งานงบแสดงฐานะทางการเงิน งานจัดท าฎีกา และงานเก็บรักษาเงิน 

๒.2 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ 
และงานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและ    
ค่าเช่า งานพัฒนารายได ้งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

๓. กองช่ำง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม       

การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม 
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง      
งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในออกเป็น 4 งาน 
ดังนี้ 

๓.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน
ทดน้ า  และงานข้อมูลก่อสร้าง 

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานประเมินราคา งานควบคุมการ
ก่อสร้างอาคาร และงานออกแบบและบริการข้อมูล 

๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานประสานกิจการประปา งานไฟฟ้า
สาธารณะ งานระบายน้ า และงานให้บริการน้ าอุปโภค บริโภค   

๓.๔ งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานส ารวจและแผนที่  งานวางผังพัฒนาเมือง         
และงานควบคุมทางผังเมือง 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรค การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ ตามแผนการสาธารณสุข และข้อบังคับ

ต าบล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลและการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้า
ระวังโรค การเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การจัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม 
การให้บริการสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน 

4.1 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานสุขาภิบาลทั่วไป งานสุขาภิบาล
โรงงาน งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ และงานชีวอนามัย 

4.2 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานอนามัยชุมชน              
งานสาธารณสุขมูลฐาน งานสุขศึกษา งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า และงานป้องกันยาเสพติด 

/4.3 งานควบคุม... 



 

 

- 3 - 
 
 

4.3 งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานส่งเสริมและเผยแพร่  
งานควบคุมมลพิษ งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม และงานติดตามตรวจสอบ 

4.4 งานควบคุมโรค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานการเฝ้าระวัง งานระบาดวิทยา งานโรคติดต่อ
และสัตว์น าโรค และงานโรคเอดส์ 

5. กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดการศึกษาในทุกระดับ การพัฒนาผู้ดูแลเด็ก  การสร้าง

หลักสูตร สื่อการเรียนการสอน การส่งเสริมงานศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น และ ส่งเสริมการ
กีฬาและนันทนาการ และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

5.1 งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานข้อมูลและประสานงาน งานฝึกอบรม
พัฒนาการ และงานส่งเสริมการศึกษามวลชน 

5.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานส่งเสริมการศึกษา 
งานข้อมูล งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม และงานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 

5.3 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก งานวิชาการและ
ส่งเสริมพัฒนาการเด็ก งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และติดตามและประเมินผล 

6. กองสวัสดิกำรสังคม  
มีภาระหน้าที่ เกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ตลอดจนให้การ

สงเคราะห์แก่เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส การพัฒนาและส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชน
ในท้องถิ่น การฝึกอบรม การส่งเสริมอาชีพให้ประชาชนมีงานท า และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย     
โดยแบ่งงานภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานส่งเสริมให้มีการจัดสวัสดิการให้แก่
ประชาชนในพื้นท่ี งานการจ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ งานส ารวจข้อมูลเพ่ือจัด
สวัสดิการสังคม งานส ารวจข้อมูลผู้ด้อยโอกาส งานส่งเสริมสวัสดิการให้แก่เด็กและเยาวชน งานประสานและร่วมมือ
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคม  งานให้ค าปรึกษา แนะน า ในด้านการส่งเสริมและ
สวัสดิการสังคม  

2. งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือ
รับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานจัด
ระเบียบชุมชน งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน      
งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล  

3. งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน 
ไร้ที่พ่ึง งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ และทุพพลภาพ งานสงเคราะห์
ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินการด าเนินชีวิตในครอบครัว งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การ
สังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ งานส่งเสริมสวัสดิ์ภาพสตรี และสงเคราะห์หญิง
บางประเภท งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ งานให้ค าปรึกษา แนะน าใน
ด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 

 
/7. หน่วยตรวจสอบภายใน... 
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7. หน่วยตรวจสอบภำยใน 
มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับด้านการตรวจสอบ

งบประมาณ การตรวจสอบบัญชีและพัสดุ ตรวจสอบยอดเงินทดลองราชการ งานตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ทางการบัญชี งานควบคุมเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบหลักฐานการท าสัญญา ตรวจสอบการจัดซื้อ -จัดจ้าง 
ตรวจสอบการเบิกจ่าย ตรวจสอบการใช้และบ ารุงรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ ตรวจสอบการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย ตรวจสอบรายจ่ายเงิน
นอกงบประมาณทุกประเภท 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕63 
 
 

(นายหมาก  สมนอก) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 

 
 
 


