
 

 
 
 

ประกาศองคการบรหิารสวนตําบลหัวทุง 
เรื่อง  การกําหนดสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลหัวทุง 

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

  ดวยคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ไดประกาศเปล่ียนแปลงโครงสรางสวนราชการ
และระดับตําแหนงขององคการบริหารสวนตําบล จากเดิมกําหนดใหเปนไปตามขนาดขององคการบริหาร สวน
ตําบล คือ ขนาดเล็ก ขนาดกลาง และขนาดใหญ แกไขใหเปนไปตามประเภทองคการบริหารสวนตําบล            
มี 3 ประเภท คือ ประเภทสามัญ ประเภทสามัญ ระดับสูง และประเภทพิเศษ ตามประกาศกลางพนักงาน
สวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตําแหนงขององคการบริหาร     
สวนตําบล (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2562 นั้น  
  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ วรรคเจ็ด แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดแพร เรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตําแหนงขององคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 
2 พ.ศ.๒๕62และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดแพร ในการประชุมครั้งท่ี 6/๒๕63 เมื่อวันท่ี 
๒๔ มิถุนายน  ๒๕63 กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลหัวทุง (ขนาดกลาง    เ ปนองคการบริหารสวน
ตําบลประเภทสามัญ  โดยไดจัดทําโครงสรางสวนราชการและระดับตําแหนงพนักงานสวนตําบลในแผน
อัตรากําลัง ๓ ป เปนไปตามเงื่อนไขของประเภทองคการบริหารสวนตําบลสามัญแลว 

 เพื่อใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลในการจัดระบบบริการสาธารณะ
เพื่อใหเกิดประโยชนแกประชาชนในพื้นท่ี  องคการบริหารสวนตําบลหัวทุง จึงประกาศกําหนดกองราชการของ
องคการบริหารสวนตําบล ดังนี ้

 1. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลมีภาระหนาท่ีเกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณการ
จัดทําแผนพัฒนาตําบล  การจัดขอบัญญัติ  การจัดทําทะเบียนสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล  คณะผูบริหาร 
การดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การใหคําปรึกษาหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ  การปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจาง การบริหารงานบุคคลขององคการบริหาร
สวนตําบลท้ังหมดการดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  แบงสวนราชการ
ภายในออกเปน 11งาน คือ 

  1.1  งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานสารบรรณ   - งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
   - งานบริหารงานบุคคล  - งานเลือกต้ังและทะเบียนขอมูล 
   -งานตรวจสอบภายใน   

  1.2  งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานนโยบายและพัฒนาแผน 
   - งานวิชาการ   
   - งานขอมูลและการประชาสัมพันธ  
   - งานงบประมาณ 
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  1.3  งานกฎหมายและคดี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานกฎหมายและคดี 
   - งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
   - งานขอบัญญัติและระเบียบ 

  1.4 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานอํานวยการ   - งานปองกัน 
   - งานชวยเหลือฟนฟู  - งานกูภัย 

   1.5 งานกิจการสภา อบต.มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานระเบียบขอบังคับประชุม  
    - งานอํานวยการและประสานงาน 

   - งานการประชุม  
   1.6 งานการบริการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานสนับสนุนการบริการ       
    - งานรักษาความสงบเรียบรอย 
    - งานอื่นๆ ท่ีไดรับหมอบหมาย                                                                                   

  1.7 งานสวัสดิการ สังคมสงเคราะห และพัฒนาชุมชน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานสวัสดิการสังคม    
   - งานสังคมสงเคราะหเด็ก สตรี คนชราผูพิการ 
   - งานพิทักษสิทธิสตรีและเยาวชน  
   - งานพัฒนาชุมชน และสงเสริมสุขภาพ 
   - งานขอมูลและการจัดระเบียบชุมชน  
  1.8 งานสงเสริมและพัฒนาสตรี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานฝกอบรมอาชีพ  
   -งานพัฒนาศักยภาพกลุม 
   - งานสงเสริมทุนกลุมอาชีพดําเนินการ   
  1.9 งานสงเสริมการเกษตร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี   
   - งานสงเสริม ปรับปรุง ขยายพันธุพืช 
   - งานปองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช   
   - งานเพาะชําและปุยเคมี 
   - งานสงเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑการเกษตร  
   - งานบรรจุภัณฑและรานคาสาธิต 

  1.10งานสงเสริมปศุสัตว  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานวิชาการปศุสัตวและเทคโนโลยี   
   - งานสงเสริม ปรับปรุงขยายพันธุสัตว 
   - งานเพาะพนัธและอนุบาลสัตว    
   - งานปองกันรักษาโรคและกักสัตว 
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  1.11 งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

   - งานอนามัยชุมชนและส่ิงแวดลอม    
   - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
   - งานสุขาภิบาลท่ัวไป     
   - งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดลอม 
   - งานสวนสาธารณะ 
   - งานปองกันยาเสพติด 
   - งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ     

 2. กองคลังมีภาระหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีและทะเบียนรับ-จายทุกประเภทงาน
เกี่ยวกับการเงิน การเบิกจาย การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน การตรวจเงินองคการบริหารสวนตําบลรวบรวม
สถิติเงินไดประเภทตาง ๆ การเบิกตัดป การขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ การหักภาษีและนําสง รายงานเงิน
คงเหลือประจํา การรับจายขาดเงินสะสมขององคการบริหารสวนตําบล การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหา
ผลประโยชนจากส่ิงกอสรางและทรัพยสิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  การเรงรัด
ใบสําคัญและเงินยืมคางชําระ  การเก็บภาษี การประเมินภาษี การเรงรัดจัดเก็บรายไดการพัฒนารายได การ
ออกใบอนุญาตและคาธรรมเนียมตาง ๆ  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  แบงสวนราชการภายในออกเปน 5 
งาน คือ 

  2.1 งานการเงิน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานการเงิน 
   - งานรับเงิน-เบิกจายเงิน    
    - งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
    - งานเก็บรกัษาเงิน 
   2.2 งานบัญชี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานการบัญชี   - งานทะเบียนคุมการเบิกจาย 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง - งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
   2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา   
    - งานพัฒนารายได 
    - งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ   
    - งานทะเบียนและควบคุมและเรงรัดรายได 
   2.4 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี   
    - งานพัสดุ 
    - งานทะเบียนวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 
   2.5 งานบริหารงานคลัง 
    - งานบริหารงานท่ัวไป 
    - งานบริหารงานบุคคล 
    - งานกิจการทะเบียน 
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    - งานประชาสัมพันธ   
    - งานตรวจสอบภายใน 
    - งานประชุม 
    - งานรัฐพิธ ี
    - งานพัฒนาบุคลากร 

3. กองชางมีภาระหนาท่ีเกี่ยวกับการสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการใชจายเงินของ 
องคการบริหารสวนตําบล การอนุมัติเพื่อดําเนินการตามโครงการท่ีต้ังจายจากเงินรายไดขององคการบริหาร
สวนตําบลงานบํารุง ซอมและจัดทําทะเบียนส่ิงกอสรางท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล  
การทําโครงการและการออกแบบกอสรางแกองคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของงานควบคุม
อาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซอมแซมวัสดุครุภัณฑและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ แบงสวนราชการภายใน
ออกเปน 4 งาน คือ 
   3.1 งานกอสราง มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานกอสรางและบูรณะถนน    
    - งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
    - งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม     
    - งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
    - งานสารบรรณ 
   3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานประเมินราคา     
    - งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
    - งานออกแบบและบริการขอมูล 

  3.3 งานประสานสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานไฟฟาสาธารณะ  
    - งานระบายน้ํา     
   3.4 งานผังเมือง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานสํารวจและแผนท่ี     
    - งานวางผังพัฒนาเมือง 
    - งานควบคุมทางผังเมือง   

4.กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม กองการศึกษามีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เชน การจัดการ
ศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา โดยใหมี  งานธุรการ งานบริการวิชาการ งานกิจการศาสนา งานกีฬาและ
นันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน งานสงเสริมศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรมและงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีการแบงสวนราชการภายในกองการศึกษาออกเปน 3งาน คือ 
   4.1 งานการศึกษา ศาสนาศิลปวัฒนธรรม การกีฬา มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานสงเสริมการศึกษา 
    - งานกิจกรรมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
    - งานการกีฬา ศูนยเยาวชนและสันทนาการ 

/- งานสงเสริม... 
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- งานสงเสริม ประเพณี ศิลปวัฒรธรรมทองถ่ิน 
- งานวิชาการและสงเสริมขอมูลพัฒนาการเด็ก 
- งานติดตามและประเมินผล 
- งานฝกอบรมพัฒนาการ 
- งานศูนยวัฒนธรรม 

   4.2 ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   
    - งานกิจกรรมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
    - งานสงเสริมการเรียนการสอนเด็กเล็ก 
   4.3 โรงเรียนอนุบาลองคการบริหารสวนตําบลหัวทุง มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานกิจกรรมโรงเรียนอนุบาลองคการบริหารสวนตําบลหัวทุง 
    - งานสงเสริมการเรียนการสอนเด็กอนุบาล 
 
 จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันท่ี 1 กรกฎาคม  พ.ศ.2563 
 
 
    ลงช่ือ........................................................   

(นายมนัส  ตุนคํา  
นายกองคการบริหารสวนตําบลหัวทุง 

 

 

 


