
 

 

 

 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม 
เรื่อง กำหนดโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม 

………………………………………….……….. 
 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๗ (๙) และมาตรา ๒๖  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล  เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสราง
การแบงสวนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานสวนตำบลและกิจการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใน
องคการบริหารสวนตำบล ลง วันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน  ๒๕๔๔ และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด
อุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล  ลงวันท่ี ๒๔  
ตุลาคม ๒๕๔๕  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี (ก.อบต.จังหวัดลพบุรี) ในการประชุม
ครั้งท่ี 9 / 2563 เม่ือวันท่ี 24 กันยายน 2563 มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำปงบประมาณ 2564 – 
2566 ขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขมเปนไป
ดวยความเรียบรอย จึงขอประกาศกำหนดโครงสรางสวนราชการและอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบขององคการบริหาร
สวนตำบลหนองแขม  ไวดังนี้ 
 
  ๑. สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ สารบรรณ  การจัดทำ
แผนพัฒนาตำบล  การจัดทำรางขอบังคับ  การจัดทำทะเบียนสมาชิก อบต.  คณะกรรมการบริหาร  การดำเนินการตาม
นโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การใหคำปรึกษาหนาท่ีและความรับผิดชอบ  การปกครองบังคับบัญชา
พนักงานสวนตำบลและลูกจาง  การบริหารงานบุคคลของ อบต.ท้ังหมด  การดำเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตาง ๆ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๕  งาน  คือ 

๑.๑  งานบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   
    -  งานสารบรรณ 
    -  งานอำนวยการและขอมูลขาวสาร 
    -  งานบริหารงานบุคคล 
    -  งานเลือกตั้ง 
   ๑.๒  งานกิจการสภา อบต.  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   
    -  งานระเบียบขอบังคับประชุม 
    -  งานการประชุม 
    -  งานอำนวยการและประสานงาน 
    -  งานการเลือกตั้ง 
   ๑.๓  งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   
    -  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
    -  งานวิชาการ 
    -  งานขอมูลและการประชาสัมพันธ 
    -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
    -  งานงบประมาณ 
 
 
 



-๒- 
 
 
   ๑.๔  งานกฎหมายและคดี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานกฎหมาย  งานคดี  และนิติกรรม 
    -  งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
    -  งานระเบียบการคลัง 
    -  งานขอบัญญัติและระเบียบ 

 

   ๑.๕  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานอำนวยการ 
    -  งานปองกัน 
    -  งานชวยเหลือฟนฟู 
    -  งานรักษาความสงบเรียบรอย 
 
 

  ๒.  กองคลัง  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทำบัญชีและทะเบียนรับ-จายเงินทุกประเภท  งานเก่ียวกับ
การเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนำสงเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน อบต.  รวบรวมสถิติเงินได
ประเภทตาง ๆ การเบิกตัดป  การขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ  การหักภาษีและนำสงรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
งานจัดทำแผนท่ีภาษี  การรับและจายขาดเงินสะสมของ อบต.  การยืมเงินทดรองราชการ  การจัดหาผลประโยชนจาก
สิ่งกอสรางและทรัพยสิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและสำนักงานตรวจเงินแผนดิน  การเรงรัดใบสำคัญและเงินยืมคาง
ชำระ  การจัดเก็บภาษี  การเรงรัดจัดเก็บรายได  การพัสดุตาง ๆ การพัฒนารายได  การออกใบอนุญาตและ
คาธรรมเนียมตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  งาน  คือ 
   ๒.๑  งานการเงิน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานรับเงิน-เบิกจายเงิน 
    -  งานจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 
    -  งานเก็บรักษาเงิน 
   ๒.๒  งานบัญชี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานการบัญชี 
    -  งานทะเบียนคุมการเบิกจาย 
    -  งานงบการเงินและงบทดลอง 
    -  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
   ๒.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและคาเชา 
    -  งานพัฒนารายได 
    -  งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
    -  งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 
   ๒.๔  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 
    -  งานพัสดุ 
    -  งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 
 
 
 
 



-๓- 
 
 

  ๓. กองชาง  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับ  การสำรวจออกแบบและจัดทำโครงการใชจายเงินของ อบต.  การ
อนุมัติเพ่ือดำเนินการตามโครงการท่ีตั้งจายจากเงินรายไดของ อบต.  งานบำรุง  ซอม  และจัดทำทะเบียนสิ่งกอสรางท่ีอยู
ในความรับผิดชอบของ อบต.  การใหคำแนะนำปรึกษาเก่ียวกับการจัดทำโครงการและการออกแบบกอสรางแก อบต.  
และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  งาน  คือ 
   ๓.๑  งานกอสราง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานกอสรางและบูรณะถนน 
    -  งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
    -  งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
    -  งานบำรุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
   ๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    - งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 
    -  งานวิศวกรรม 
    -  งานควบคุมการกอสรางทุกประเภท 
    -  ฝายบรกิารขอมลและหลักเกณฑ 
    -  งานออกแบบ 
   ๓.๓  งานประสานสาธารณปูโภค  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
    -  งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
    -  งานระบายนำ้ 
    -  งานไฟฟาสาธารณะ 
    -  งานจัดตกแตงสถานท่ี 
    -  งานบริหารกิจการประปา 
   ๓.๔  งานผังเมือง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
    -  งานสำรวจและแผนท่ี 
    -  งานวางผังพัฒนาเมือง 
    -  งานควบคุมทางผังเมือง 
    -  งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 

 
  ๔.  กองสวัสดิการสังคม  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห  การพัฒนาชุมชน  และการ
สงเสริมอาชีพ  ดังนี้ 
    -  งานการกีฬาและสันทนาการ 
    -  งานฝกอบรมพัฒนาการ 
    -  งานสงเคราะหเด็ก สตรี คนชราและผูพิการ 
    -  งานสงเสริมสุขภาพ 
    -  งานขอมูล 
    -  งานฝกอบรมอาชีพ 
    -  งานพัฒนาศักยภาพกลุม 
    -  งานสงเสริมทุนกลุมอาชีพดำเนินการ 
 
 
 



-๔- 
 
 

๕.  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษา   
เก่ียวกับการจัดการศึกษาทุกระบบ  ทุกระดับ  การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา  การจัดบริการสงเสริม
การศึกษา  การใชเทคโนโลยีทางการศึกษา  การเสนอแนะเก่ียวกับการศึกษา  สงเสริมการวิจัย   
การวางโครงการ  สำรวจ  เก็บรวบรวมขอมูล  สถิติการศึกษา  เพ่ือนำไปประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  การเผยแพรการศึกษา  ดังนี้ 
    -  งานบริหารการศึกษา 
    -  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
      

ประกาศ ณ  วันท่ี  1   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕63 
 
                
 
 
                          (นางพิมพรรนี   มีสุดเพียร) 
                 นายกองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม 
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