
 
 
 
 

    
 

        ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

        ************************************************************************************ 
   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 226,227,230,231 และข้อ 232  แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว (ก.อบต.จังหวัด)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  27  พฤศจิกายน  2545  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว  ในการประชุม  ครั้ง  1/2563  เมื่อวันที่  
22  มกราคม  2563  จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วน
ราชการ  และการจัดแบ่งส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด  ดังนี้ 
 

 โครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด ประกอบด้วย  4  ส่วนราชการ  คือ 
    (1)  ส านักงานปลัด 
    (2)  กองคลัง 
    (3)  กองช่าง 
   (4)  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 

  1.ส านักงานปลัด  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ  สารบรรณ  การจัดท าแผนพัฒนาต าบล  
การจัดท าร่างข้อบัญญัติ  การจัดท าทะเบียนสมาชิก อบต.  คณะผู้บริหาร  ด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  การให้ค าปรึกษาหน้าที่ความรับผิดชอบ  การปกครองบังคับบัญชา
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง  การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  การด าเนินการเกี่ยวกับ
การอนุญาตต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 7 งาน  คือ 
   1.1  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานสารบรรณ 
    -งานบริหารงานบุคคล 
    -งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
    -งานตรวจสอบภายใน 
   1.2  งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานนโยบายและแผน 
    -งานวิชาการ 
    -งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
    -งานงบประมาณ 
   1.3  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานกฎหมายและคดี 
    -งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
    -งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
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   1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานอ านวยการ 
    -งานป้องกัน 
    -งานฟ้ืนฟู    
   1.5  งานกิจการสภา อบต.  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
    -งานการประชุม 
    -งานอ านวยการและประสานงาน 
   1.6  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานศูนย์เยาวชน 
    -งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
    -งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา และผู้พิการ ผู้ประสบภัยต่างๆ 
    -งานส่งเสริมสุขภาพ 
    -งานข้อมูล 
   1.7  งานกิจการประปา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานผลิตน้ าประปา 
    -งานประสานกิจการประปา 
 

 2.กองคลัง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชี  และทะเบียนรับเงิน-จ่ายเงินทุกประเภท  งาน
เกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน  ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ  การเบิกตัดปี  การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ  การ
หักภาษีและน าส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  งานจัดท าแผนที่ภาษี  การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  การยืมเงินทดรองราชการ  การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  รับ
การตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ  การ
จัดเก็บภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การพัสดุต่างๆ  การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  งาน  คือ 
   2.1  งานการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานการเงิน 
    -งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
    -งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    -งานเก็บรักษาเงิน 
   2.2  งานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานการบัญชี 
    -งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
    -งานงบการเงินและงบทดลอง 
    -งานแสดงฐานะทางการเงิน 
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   2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
    -งานพัฒนารายได้ 
    -งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
    -งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
   2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
    -งานพัสดุ 
    -งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
 

 3.กองช่าง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ  และจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  การอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
งานบ ารุง  ซ่อม  และจัดท าทะเบียนก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล  การให้
ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการ  และการออกแบบก่อสร้างแก่องค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  งาน  คือ 
   3.1  งานก่อสร้าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
    -งานก่อสร้างสะพานและเขื่อนทดน้ า 
    -งานข้อมูลก่อสร้าง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานประเมินราคา 
    -งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
    -งานออกแบบและบริการข้อมูล 
   3.3  งานผังเมือง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานส ารวจและแผนที่ 
    -งานวางผังพัฒนาเมือง 
    -งานควบคุมทางผังเมือง 
   3.4  งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานประสานสาธารณูปโภค ไฟฟ้า 
    -งานออกแบบติดตั้งไฟฟ้า 
    -งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟ้า 
 

 4.กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษา  การ
จัดการศึกษาทุกระบบ  ทุกระดับ  การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา  การจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ส่งเสริมการวิจัย  การ
วางโครงการ  ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติการศึกษา เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงาน  และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  การเผยแพร่การศึกษา  การจัดกิจกรรมส่งเสริมอนุรักษ์
ประเพณีท้องถิ่น  การศึกษา  การจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการต่างๆ  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น   
2  งาน  คือ 
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   4.1  งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานการศึกษา 
    -งานบริหาร 

-งานแผนและวิชาการ 
   4.2  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    -งานส่งเสริมอนุรักษ์ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณีท้องถิ่น 
    -งานข้อมูล และเผยแพร่ความรู้ 
    -งานศูนย์วัฒนธรรม 
    -งานการกีฬาและนันทนาการ 
 

   ประกาศ ณ วันที่  11  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2563 
 
 
 
      (นายวิชัย  บรรณสาร) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 

 
   
 
 
 
 
 
 
 


