
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
 เรื่อง   ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 

  
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗ (๙) (๑๐) มาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ ๒๒6,๒๒9 และข้อ ๒32  แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 และประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ราชบุรี ครั้งที่ 9/๒๕63 เมื่อวันศุกร์ ที่ 25 เดือน กันยายน พ.ศ. 2563 มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566     

องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้นจึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการภายในขององค์การ
บริหารส่วนต าบลแก้มอ้น ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564-2566 โดยมีส่วนราชการ 
ดังนี้ 

1. ส านักงานปลัด  
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
    -ฝ่ายก่อสร้าง 
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
โดยแต่ละส่วนราชการมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. ส านักงานปลัด 
    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่

มิได้ก าหนดให้เปนนหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เปนนไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการภายใน ดังนี้ 

 

1.1  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานสารบรรณ 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานเลือกตั้ง 
 

1.2  งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานวิชาการ  
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
- งานงบประมาณ 
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1.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานอ านวยการ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัย 
- งานกู้ภัย 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง 

1.4  งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
- งานการจัดระเบียบชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชนและสังคม 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

1.5  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานควบคุมโรค 

1.6  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 

1.7 งานกิจการสภา อบต.  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานกิจการสภาและการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานอ านวยการและประสานงาน 

2. กองคลัง 
    มีหน้ าที่ รั บผิ ดชอบเกี่ ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับจ่ าย เงินทุกประเภท                

งานเกี่ยวกับ การเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจเงินองค์การบริหาร
ส่วนต าบล รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่าย งบประมาณ การหักภาษีและ
น าส่งเงิน รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การรับและจ่ายขาดเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล การยืมเงินทด
รองราชการ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การ
พัฒนารายได้ การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

2.1 งานการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
                                   - งานเก็บรักษาเงิน การรับเงิน – จ่ายเงินและฝากเงิน 
                                   - งานควบคุมและติดตามลูกหนี้ประเภทต่างๆ 
                                   - งานควบคุมและจัดทะเบียนพาณิชย์ 
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2.2 งานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานการบัญชี 

- งานแสดงฐานะทางการเงิน 
- งานบันทึกรายจ่ายตามแผนงานต่างๆ 
- งานจัดท าทะเบียนคุมเงินสะสม 
- งานจัดท าใบเสร็จรับเงินทั่วไปและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 

2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
 - งานพัฒนารายได ้
 - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
 - งานแผนที่ภาษี 

2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- งานทะเบียนและทรัพย์สิน 
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
- งานพัสดุ 

3. กองช่าง 
      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุ ง  งานแผนงานด้านวิศวกรรม  เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติ งาน
เครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การ
เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเปนน 1 ฝ่าย คือ 
      3.1  ฝ่ายก่อสร้าง 

           3.1.1  งานก่อสร้าง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน 
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 

       3.1.2   งานออกแบบควบคุมอาคาร    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานวิศวกรรม การส ารวจออกแบบ ประมาณการราคา 
   - งานประเมินราคา 
   - งานจัดท าฐานข้อมูลพื้นฐานและวางโครงการจัดท าแผนงานด้านโยธา 
   - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

       3.1.3   งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
   - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
   - งานระบายน้ า 
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       3.1.4  งานผังเมือง     มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานส ารวจและแผนที่ 
   - งานการวางผังเมืองท าผังเมือง 
   - งานการจัดท ารูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    มีหน้าที่ความรับผิดชอบทางการศึกษา การวิเคราะห์ การวิจัย เสนอความเห็นเกี่ยวกับการ

แนะแนว การวัดผล และประเมินผลการศึกษา การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ การพัฒนาต ารา
เรียน การวางแผนการศึกษา วางมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ ส ารวจ เก็บ 
รวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และสถิติการศึกษา วิเคราะห์ผลงานจากากรด าเนินการทางการศึกษาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา และงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

 

                        4.1 งานบริหารการศึกษา    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- งานแผนการและวิชาการ 
- งานการศึกษาปฐมวัย 

     4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
- งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม 
- งานกีฬาและนันทนาการ 

4.3   งานกิจการโรงเรียน    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
- งานบริหารวิชาการ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม  2563  เปนนต้นไป 
    

ประกาศ  ณ  วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕63 
 

 
(นายชูศักดิ์   เนตรธุวกุล) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
 

 
 
 
 


