
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
เรื่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนโก 
 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗(๙) และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบรหิารงานบุคคล 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป 
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการ อันเกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ และประกาศคณะกรรมการกลาง 
พนักงานส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๔๔๔ จึงประกาศก าหนดโครงสรา้งการแบง่ส่วนราชการขององ คก์ารบรหิ าร 
ส่วนต าบลโ พน โ ก ไว้ดังนีไ้ว้ดังนี้ 
 

๑. ส านักปลัด มภีาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน 
ธุรการ งานสารบรรณ การจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้าบังคับ งานประชุมสภาฯ การจัดท าทะเบียนสมาซิก 
ส.อบต. คณะกรรมการบรหิาร งานเลือกตั้ง การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การ 
ให้ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การบริหารงานบุคคล 
อบต.ทั่งหมด การด าเนินการเก่ียวกับการอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
๑๐ งาน คอ 

๑.๑ ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
- งานสารบรรณ 
- งานบรหิารงานบุคคล 
- งานเลอืกตั้งและทะเบยีนขอ้มลู 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานอ านวยการและขอ้มลูข่าวสาร 
- งานควบคุมและส่งเสรมิการทอ่งเที่ยว 
- งานชุมชนสัมพันธ ์
- งานประซาสัมพนัธ ์
- งานอาคารสถานที ่
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานสนับสนุนและบริการประซาซน 
- งานคุม้ครองและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการและสถานที่สาธารณะ 

/๑.๒.งานนโยบาย...  

 



- ๒ -  

๑.๒ งานนโยบายและแผน 
- งานนโยบายและแผนพัฒนา 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลและประซาสัมพนัธ์ 
- งานงบประมาณ 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานประสานโครงการ'ฝึกอบรม 
- งานโครงการอนิเตอรเ์นต็ต าบล 
- งานจดัท าข้อบงัคับงบประมาณ  

๑.๓ งานกฎหมายและคดี 
- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานรอ้งเรียนรอ้งทุกขแ์ละอุทธรณ์ 
- งานข้อบญัญัต ิอบต.และระเบียบ 
- งานด าเนนิการทางคดีและศาลปกครอง 
- งานระเบยีบการคลัง 
- งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกป่ระซาซน 
- งานกฎหมายและคด ี

๑.๔ งานบอีงกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานอ านวยการ 
- งานบ  องกันสาธรณภยั 
- งานฟื้นฟ ู
- งานช่วยเหลือฟืน้ฟ ู
- งานกูภ้ยั 
- งานช่วยเหลือและให้บรกิารประซาซนในกจิการสาธารณประโยชน์ 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานสนับสนุนและบริการ 

 ๑.๕ งานกจิการสภา อบต. 
- งานระเบยีบข้อบังคับประชุม 
- งานการประชุม 
- งานอ านวยการและประสานงาน 
- งานงานติดตามผลการปฏิบัตงิานตามมติสภาองคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
- งานงานประชุมกลุ่มพลงัมวลซนอื่น 
- งานงานเลือกตั้ง ส.อบต. 
- งานข้อมูลการเลือกตั้ง 
- งานประชุมสัมพันธ ์
- งานส่งเสรมิและสนับสนุนความรูว้ิชาการแก ่ส.อบต.  

/๑.๖ งานงานสง่เสริม 
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๑.๖ งานสง่เสรมิสุขภาพและสาธารณสุข 

- งานส่งเสรมิสุขภาพและสาธารณสุข 
- งานอนามัยขุมซน 
- งาน'ป้องกนัยาเสพตดิ 
- งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ่ 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานก าจดัขยะและน ้าเสยี 
- งานส่งเสรมิและเผยแพร่  

๑.๗ งานส่งเสรมิการเกษตร 
- งานสงเสรมิการเกษตร 
- งานวิซาการเกษตร 
- งานเทคโนโลยีการเกษตร 
- งานส่งเสรมิปศุสตัว ์
- งานข้อมูลวิซาการ 
- งานบ าบดัน า้เสยี 
- งานควบคุมและปอ้งกันโรคระบาด  

๑.๘ งานสวัสดิการและพัฒนาขุมซน 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสุสานและฌาปนสถาน 
- งานพัฒนาขุมซนและสังคม 
- งานจดัระเบียบขุมซน 
- งานการกีฬาและสนัทนาการ  

๑.๙ งานสงัคมสงเคราะห์ 
- งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนซรา ผู้พกิาร ผู้ป  วยเอดส ์
- งานส่งเสรมิสุขภาพ 
- งานพิทักษ์สิทธ ิเด็ก และสตร ี
- งานศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑.๑๐ งานส่งเสรมิอาซีพและพัฒนาสตรี 
- งานสนับสนุนกจิกรรมซองเดก็และสตรี 
- งานพัฒนาสตรีและเยาวซน 
- งานส่งเสรมิอาชีพและข้อมลูแรงงาน 
- งานสวนสาธารณะ 
- งานส่งเสรมิและพัฒนาบทบาทของสตรี 
- งานส่งเสรมิและพัฒนาวิสาหกิจขุมซน 
- งานส่งเสรมิและพัฒนากลุ่มออมทรัพย์ 
- งานธุรการ  

/๒. กองคลงั 



๔ 

๒. กองคลัง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนรับ - จ่ายเงินทุกประเภท 
งานเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน่าส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจเงิน อบต. รวบรวมสถิติเงิน 
ได้ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ การหักภาษี และน่าส่ง รายงานเงินคงเหลือประจ า 
การับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่ งก่อสร้างและทรัพย์สิน 
ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมด้างช าระ การจัดเก็บภาษี การ 
ประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆและปฏิบัติหน้าที่อื่น 
ที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน คอื 

๒.๑ ฝ่ายการเงิน 
- งานการเงนิ 
- งานรับเงินเบิกจ่ายเงนิ 
- งานจดัท าฎีกาเบิกจา่ยเงนิ 
- งานเก็บรักษาเงิน  

๒.๒ งานบัญช ี
- งานการบัญชี 
- งานทะเบยีนคุมการเบกิจา่ย 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานแสดงฐานะทางการเงิน 
- งานรายงานทางการเงิน 

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
- งานงานภาษีอากร ค่าธรรมเนยีมและค่าเข่า 
- งานงานพัฒนารายได ้
- งานควบคุมกจิการค้าและค่าปรับ 
- งานทะเบยีนความคุมและเร่งรัดรายได้ 
- งานทะเบยีนพาณิชย ์

๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ 
- งานงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
- งานงานพสัด ุ
- งานทะเบยีนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
- งานธุรการประจ ากองคลงั 

๓. กองช่าง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินชอง อบต.การอนุมัติเพื่อ 
ด าเนินการตามโครงการที่ตั้งไว้จ่ายจากเงินรายได้ชอง อบต.งานบ ารุงซ่อมแซม และจัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของ อบต. การให้ค าแนะน่าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและการออกแบบก่อสร้างแก่ อบต. และ 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง งานควบคุมอาคารการดูแลควบคุมปรกึษาซอ่มแซมวัสดุครุภัณฑ์และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งานคอื 

/๓.๑ ฝา่ยกอ่สรา้ง 
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๓.๑ ฝ่ายกอ่สรา้ง 

- งานงานกอ่สรา้งและบูรณะถนน 
- งานกอ่สรา้งสะพาน เขือ่นทดน ้าและโครงการพเิศษ 
- งานข้อมูลกอ่สรา้ง 
- งานระบบขอ้มูลและแผนที่เสน้ทางคมนาคม 
- งานบ ารงุรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
- งานควบคุมงานกอ่สรา้งถนน สะพาน รางระบายน ้าและโครงสรา้งพืน้ฐานอื่นๆ 
- งานธุรการประจ ากองช่าง 
- งานจดัท าฎีกาและพสัดุประจ ากองช่าง ๓.๒ งานออกแบบ ควบคุมอาคาร 
- งานประเมนิราคา 
- งานควบคุมการก่อสรา้งอาคาร 
- งานออกแบบและบรกิารข้อมลู 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลบ ์ 
- งานวิศวกรรม 
- งานบรกิารข้อมลูและหลักเกณฑ์ 
- งานส ารวจและแผนที่ ๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประปา 
- งานไฟฟา้สาธารณะ 
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
- งาน'ระบาย'นา 
- งานจดัตกแต่งสถานที ่๓.๔ งานผังเมอืง 
- งานส ารวจและแผนที ่
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผงัเมือง 
- งานจดัรูปที่ดินและฟ้นพิเมือง 

๔. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ม  ภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการ 
วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา 
ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ ยวกับ 
การศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติการศึกษาเพื่อน่าไปประกอบการพิจารณา 
ก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ 
เก่ียวข้องแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งานคอื 

๔.๑ ฝ่ายบรหิารการศึกษา 
- งานบรหิารวิชาการ 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานเทคโนโลยีทางวิชาการศึกษา 
- งานลูกเสือและยุวกาชาด 

/งานส่งเสรมิ... 
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๔.๒ งานส่งเสรมิกจิการโรงเรียน 

- งานข้อมูล 
- งานประสานกจิกรรม 
- งานส่งเสรมิการศึกษา 
- งานจดัการศึกษา 
- งานพลศึกษา 
- งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรยีน 
- งานบรกิารและบ ารุงสถานศึกษา  

๔.๓ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
- งานวิชาการและสง่เสรมิพัฒนาการเด็ก 
- งานกจิกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานตดิตามและประเมนิผล 

๔.๔ งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
- งานหอ้งสมดุ พิพิทธภัณฑ์ และเครือข่ายการศึกษา 
- งานกจิกรรมทางศาสนา 
- งานส่งเสรมิประเพณี ศลิปะและวัฒนธรรมและภมูิป ัญญาห้องถิ่น 
- งานกฬีาและสนัทนาการ 

 
 

ประกาศ ณ วนัที่  ๒๙  เดอืน  สงิ หาคม   พ.ศ.  ๒๔๖๐ 

 

 

 

(น ายส ุ พรรณ   ร วม ค า) 

นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลโ พนโ ก 


