
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหวาย 
เร่ือง   ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหวาย  

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗ (๙) และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง
มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและ
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ และประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ลงวันท่ี ๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๕ เกี่ยวกับการก าหนดกองหรือส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบูรณ์  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล    ลงวันท่ี ๙  ธันวาคม  ๒๕๔๕ ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบูรณ์ (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ์) ในการประชุมครั้งท่ี  5/๒๕๕๘ เมื่อ
วันท่ี   22  พฤษภาคม  ๒๕๕๘ มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหวาย  ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ
ท่ีจัดต้ังขึ้นใหม่เพิ่มเติม จ านวน 1 ส่วนราชการ ดังนี้ 
 ส่วนราชการที่จัดต้ังไว้ในแผนอัตราก าลังเดิม 

๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการ 
ท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  และราชการท่ีมิได้ก าหนดหน้าท่ีของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล  
โดยเฉพาะรวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานด้านธุรการ งานสารบรรณ  การจัดท า
แผนพัฒนาต าบล  การจัดร่างข้อบัญญัติ การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  การให้ค าปรึกษา
หน้าท่ีและความรับผิดชอบการปกครอง  บังคับบัญชาพนักงานและพนักงานจ้าง     การบริหารงานบุคคลของ อบต. 
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ และปฏิบัติงานทีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออื่น  รวมทั้ง
การก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 งาน คือ 

๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานสารบรรณ 
 -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
 -  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
 -  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
 -  งานตรวจสอบภายใน 
 -  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
 -  งานกฎหมายและคดี 
 -  งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
 -  งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
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 -  งานระเบียบข้อบังคับการประชุม 
 -  งานการประชุม 
 -  งานอ านวยการและประสานงาน 
 -  งานส่งเสริมการท่องเท่ียว 
1.2 งานบริหารงานบุคคล  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานการสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
 - งานการด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

    - งานการจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ 
       - งานการด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ  

        1.3  งานนโยบายและแผน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 -  งานงบประมาณ 
 1.4 งานการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
   - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานส่งเสริมศาสนา 
  - งานประเพณี วัฒนธรรม 
  - งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  - งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
๑.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งานอ านวยการ 
 -  งานป้องกัน 
 -  งานฟื้นฟู 
1.6 งานสวัสดิการสังคม 

    - งานสวัสดิการสังคม 
  - งานการจัดระเบียบชุมชน 
  - งานพัฒนาชุมชน 
  - งานการสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ 
  - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
  - งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
  - งานการพัฒนาสตรีและเยาวชน 
  - งานการสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

๒. กองคลัง มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ – จ่ายเงินทุกประเภท งาน
เกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจเงิน อบต. รวบรวมสถิติเงินได้
ประเภทต่าง ๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและน าส่งรายงานเงินคงเหลือประจ า 
การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชน์จากส่ิงก่อสร้างและ
ทรัพย์สิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ กา ร
จัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ 
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 ๒.๑ งานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานรับเงิน – เบิกจ่ายเงิน 
   - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
   - งานเก็บรักษาเงิน 
   - งานการบัญชี 
   - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
   - งานงบการเงินและงบทดลอง 
   - งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
 ๒.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
   - งานพัฒนารายได้ 
   - งานควบคุมกิจการร้านค้าและค่าปรับ 
   - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 ๒.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี 
   - งานพัสดุ 
   - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ     ๓ . 
กองช่าง มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินของ อบต. การอนุมัติเพื่อด าเนินการ
ตามโครงการท่ีต้ังจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต. งานบ ารุง ซ่อม และจัดท าทะเบียนส่ิงก่อสร้างท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ
ของ อบต. การให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและการออกแบบก่อสร้างแก่ อบต. และหน่วยงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษา ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง แบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น  3  งาน คือ 

 ๓.๑ งานออกแบบและก่อสร้าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานประเมินราคา 
   - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
   - งานออกแบบและประเมินข้อมูล 

- งานก่อสร้างถนนและบูรณะถนน 
   - งานก่อสร้างสะพานและฝายทดน้ า 
   - งานก่อสร้างอาคาร   

 ๓.2 งานการโยธาและผังเมือง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
   - งานส ารวจและแผนท่ี 
   - งานวางผังและพัฒนาเมือง 
     3.3 งานสาธารณูปโภค 
   - งานประสานกิจการสภา 
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
   - งานระบายน้ า 
                   /ส่วนราชการ... 
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ส่วนราชการที่จัดต้ังไว้ในแผนอัตราก าลังใหม่ 
  ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ (เพิ่มเติม) จ านวน 1 ส่วนราชการ  และก าหนดอัตราก าลังพนักงาน
ส่วนต าบล  ท่ีก าหนดไว้ในส่วนราชการท่ีจัดต้ังขึ้นใหม่เพิ่มเติม คือ 
  1.  ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานทางการศึกษาท้องถิ่น  งานการศาสนา  งานขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม งานส่งเสริมด้านกีฬาและนันทนาการ การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาสูตรแบบเรียน
ทุกระดับท่ีอยู่ในความควบคุมของทางราการ ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การแนะแนวการศึกษา  และอาชีพ 
การจัดและควบคุมการศึกษา การบริหารและส่งเสริมการศึกษา การวางแผนการศึกษา  การวิจัยทางการศึกษา การ
ส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา รวมท้ังปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับงานการศึกษาและปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง   
โดยแบ่งเป็น 2 งานดังนี้ 
  ๒.๑ งานบริหารการศึกษา  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
   - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๒.๒ งานศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานส่งเสริมศาสนา 
   - งานประเพณี วัฒนธรรม 
   - งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   - งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ     
    

 การบริหารงานของแต่ละส่วนราชการให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บริหารสูงสุด  และมี
หัวหน้าส่วนราชการแต่ละส่วนบริหารงาน ท้ังนี้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล      
(ก.อบต.) ก าหนด 

 จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 
ประกาศ   ณ   วันท่ี   28   เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. 2558 

 
 
 
 
 

         ร้อยตรี 

                           (ศิริ      กินยืน) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหวาย  
 
 


