
 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาด 
เรื่อง  ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาด 

--------------------------------- 

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันท่ี  27  พฤศจิกายน  2545  และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพื่อเป็นกรอบก าหนด
อัตราต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ปริมาณงานและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละแห่ง และก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ต าแหน่ง
งาน ให้รับผิดชอบเพื่อตอบสนองการให้บริการประชาชนในพื้นท่ี ประกอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ  2567 – 2569  จะส้ินสุดลงในวันท่ี  30  กันยายน  2566  

  ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลสะอาด เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ส่วนราชการในสังกัดมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย จึงอาศัยอ านาจตามความ
นัยมาตรา  15  และ  25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด ในการประชุมครั้งท่ี  9/2566  เมื่อวันท่ี   26  
เดือนกันยายน   พ.ศ.  2566  จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาด 
ดังนี้ 

1. ส ำนักปลัด  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการท่ี 
มิได้ก าหนดหน้าท่ีของส่วนราชการใดองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  งานบริหารด้านงานบริหารท่ัวไป  งานเลขานุการ  งานนโยบายและ
แผน  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานท่ีเป็นกอง  หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือหัวหน้า
หน่วยงาน  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารท่ัวไปและงาน
เลขานุการ  เช่น  ติดต่อนัดหมาย   จัดงาน รับรองและงานพิธีต่าง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอื่น ๆ  การศึกษา  วิเคราะห์  
วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ  เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย   จัดท าแผนหรือ
โครงการ  ติดตามประเมินผล  การด าเนินงานตาม 

 

 

 

 



แผน  โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ท้ังในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าส่ังหัวหน้าส่วนราชการ   หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม  และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล  งานนิติ
การ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  
งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล
สถิติ งานสัญญา  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องรวมท้ังงานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง  
หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ  ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยมีโครงสร้างงานในส านักงานปลัด ดังนี้ 

  1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 
  1.2 งานการเจ้าหน้าท่ี 
  1.3  งานนโยบายและแผน 
  1.4 งานกฎหมายและคดี 
  1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  1.6 งานกิจการสภา  อบต. 
  1.7  งานส่งเสริมการเกษตร 

  
  2. กองคลัง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุม  มอบหมายงาน  ตรวจสอบ 
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน   เช่น งานการคลัง  งาน
การเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งาน
ธุรการ  งานการจัดการ  เงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบริหารงานบุคคล  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน  ด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานการคลัง  เก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย   โดยมีโครงสร้างงานในกองคลัง ดังนี้ 

2.1 งานการเงิน 
2.2 งานบัญช ี
2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
2.5  งานธุรการ 

 

  3. กองช่ำง  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูล
ทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพพัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การ
ก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนปฏิบัติ  งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การ
ควบคุมการก่อสร้าง  
 
 



และซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม เก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเช้ือเพลิง  และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีโครงสร้างงานในกอง
ช่าง ดังนี้ 

   3.1 งานก่อสร้าง 
3.2 งานออกแบบ และควบคุมอาคาร 
3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 
3.4 งานผังเมือง 
3.5 งานธุรการ 
 

4. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับปฏิบัติงานด้าน
การศึกษา  การวิเคราะห์  วิจัย และพัฒนาหลักสูตร  การแนะแนว  การวัดผล ประเมินผล  การพัฒนาต ารา
เรียน  การวางแผนการศึกษา ตามมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การจัดการและ
ส่งเสริมศาสนาและประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น การจัดการและส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติงานอื่น
ท่ีเกีย่วข้อง โดยมีโครงสร้างงานในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

4.1  งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา 
4.2  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
4.3  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  4.4  งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
4.5  งานธุรการ 

   

5. กองสวัสดิกำรสังคม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ี 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบ
ชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริม
งานประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุด การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ
งานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  โดยมีโครงสร้างงานในกองสวัสดิการสังคม  ดังนี้ 

5.1 งานสังคมสงเคราะห์ 
5.2 งานสวัสดิการสังคม และสังคมสงเคราะห์ 
5.3 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
5.4 งานสาธารณสุขอนามัยและส่ิงแวดล้อม 
5.5 งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
5.6 งานพัฒนาชุมชน 

  5.7 งานธุรการ  
 
 
 



 
 6. หน่วยตรวจสอบภำยใน  อ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องแลเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงิน
ทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน 
การเก็บรักษาพัสดุ และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมิน
ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง  ๆ งานประเมินการควบคุม
ภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า
แนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอื่น  ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ี
ได้รับมอบหมาย  

 

       ประกาศ   ณ   วันท่ี     10     เดือนตุลาคม    พ.ศ.2566 
 
 
 

 
(นายสมบัติ   อุ่นอุดม) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะอาด 

 


