
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าหลวง 
เรื่อง   การก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าหลวง 

-------------------------------------------------- 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลในการจัดระบบบริการสาธารณะเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพเป็นประโยชน์แก่ประชาชนในพ้ืนที่ อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่องหลักเกณฑ ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล        ข้อ 232  และมติ
คณะกรรมการ พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 27  เดือน  
กันยายน  พ.ศ. 2560  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าหลวง  จึงประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 
 1.     ส านักงานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ  งานสาร
บรรณ  การจัดท าแผนพัฒนาต าบล  การจัดท าร่างข้อบังคับ  งานบริหารงานบุคคล งานกฎหมายและคดี  
งานนโยบายและแผน  การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล การด าเนินการเกี่ยวกับ
การอนุญาตต่างๆ และปฏิบัติงานที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่เรียกชื่ออ่ืน  รวมทั้งการ
ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย  
แนวทางและแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  14  
งาน 

        1.1   งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานสารบรรณ 
-  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
-  งานบริหารงานบุคคล 
-  งานตรวจสอบภายใน 
-  งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
-  งานสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
-  งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 
-  งานกิจการสภา 

1.2     งานนโยบายและแผน 
-  งานนโยบายและแผน 

        -  งานวิชาการ 
-  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 

         -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์    
         -  งานงบประมาณ 

1.3 งานกฎหมายและคดี 
         -  งานกฎหมายและนิติกรรม 

-  งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 



         -  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
-  งานระบบการคลัง 

         -  งานระเบียบการคลัง 
-  งานข้อบัญญัติ  อบต. 

1.4      งานเทศกิจ 
         -  งานเทศกิจ 
         -  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 

-  งานสนับสนุนและบริการ 
 1.5     งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-  งานอ านวยการ 
         -  งานป้องกัน 

-  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
         -  งานกู้ภัย 
 1.6    งานกิจการสภา อบต. 
  -  งานระเบียบข้อบังคับการประชุม 
  -  งานการประชุม 
  -  งานอ านวยการและประสานราชการ 
  -  ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภา อบต. 
  -  งานเลือกตั้ง 
  -  งานข้อมูลการเลือกตั้ง 
  -  งานชุมชนสัมพันธ์ 

1.7     งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
         -  งานข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว 

-  งานประชาสัมพันธ์ 
         -  งานผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์ 

-  งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว 
         -  งานปรับปรุงบูรณะและพัฒนา 

-  งานบริการที่พักชั่วคราวนักท่องเที่ยว 
 1.8   งานส่งเสริมการเกษตร 
  -  งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี 

       -  งานส่งเสริมปรับปรุงและขยายพันธ์พืช 
      -  งานป้องกันและรักษาโรคและศัตรูพืช 
        -  งานเพาะช าและปุ๋ยเคมี 
         -  งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร 
         -  งานบรรจุภัณฑ์และร้านค้าสาธิต 
 1.9  งานส่งเสริมปศุสัตว์ 

       -  งานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี 
        -  งานส่งเสริม  ปรับปรุง  ขยายพันธุ์สัตว์ 



        -  งานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์ 
        -  งานป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์ 
1.10   งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
        -  งานสุขาภิบาลทั่วไป 
        -  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
        -  งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
        -  งานชีวอนามัย 
1.11   งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
        -  งานอนามัยชุมชน 
        -  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
        -  งานสุขศึกษา 
        -  งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
        -   งานป้องกันยาเสพติด 
1.12   งานรักษาความสะอาด 
         -   งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
         -   งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
         -   งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
1.13    งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
         -   งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
         -   งานควบคุมมลพิษ 
         -   งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
         -   งานติดตามตรวจสอบ 
1.14  งานควบคุมโรค 
         -   งานการเฝ้าระวัง 
         -   งานระบาดวิทยา 
         -   งานโรคติดต่อและสัตว์น าโรค 
         -   งานโรคเอดส์ 

 
2.     กองการคลัง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การ

เก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบในส าคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน      ค่าจ้าง  
ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ  บ านาญ  เงินอ่ืน ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  ฐานะการเงิน  การ
จัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุม
การเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วน
ต าบลและงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  และที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  งาน 
          2.1  งานการเงิน 

-  งานรับ – เบิกจ่ายเงิน 
        -  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

-  งานเก็บรักษาเงิน 



 
2.2  งานบัญชี 

-  งานการบัญชี 
         -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
         -  งานการเงินและงบทดลอง 
         -  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

     2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
        -  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 

-  งานพัฒนารายได้ 
         -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 

-  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

-  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
         -  งานพัสดุ 
 

3.     กองช่าง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูล
ทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  
การก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฏหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การ
รวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
และยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามัน
เชื้อเพลิง  และงานอ่ืน ๆ  ที ่ เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  งาน  
คือ 
         3.1  งานก่อสร้าง 

-  งานงานก่อสร้างและบูรณะถนน 
        -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

-  งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
         -  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
         -  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

      3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-  งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 

         -  งานวิศวกรรม 
-  งานประเมินราคา 

         -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-  ฝ่ายบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
-  งานออกแบบ 

     3.3  งานประสานสาธารณูปโภค 
-  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 



         -  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร           
-  งานระบายน้ า 

         -  งานจัดตกแต่งสถานที่       
 
                  3.4  งานผังเมือง 

-  งานส ารวจและแผนที่ 
         -  งานวางผังพัฒนาเมือง 

-  งานควบคุมทางผังเมือง 
         -  งานจัดรูปที่ดินแลฟื้นฟูเมือง 
 
 4.  กองการศึกษา  ศาสนา และวฒันธรรม   มีหน้าที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษา
เกี่ยวกับการวิเคราะห์  วิจัยและพัฒนาหลักสูตร  การแนะแนว  การวัดผล  ประเมินผล  การพัฒนาต ารา
เรียน  การวางแผนการศึกษา  ของมาตรฐานการศึกษาการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ส่งเสริมการวิจัย  การวางโครงการ  ส ารวจ  เก็บ
รวบรวมข้อมูล  สถิติการศึกษา  เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน  และแนวทาง
การปฏิบัติในการจัดการศึกษา  การเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการ
ภายใน  ออกเป็น  3  งาน คือ  
 4.1  งานบริหารงานการศึกษา  มีหน้าที่ควรรับผิดชอบ 
  -  งานบริหารวิชาการ 
  -  งานนิเทศการศึกษา 
  -  งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  -  งานลูกเสือและยุวกาชาด 
 4.2  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
  -  งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา 
  -  งานกิจกรรมศาสนา 
  -  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 
  -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
  -  งานกีฬาและสันทนาการ 
 4.3  งานกิจการโรงเรียน 
  -  งานจัดการศึกษา 
  -  งานพลศึกษา 
  -  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
  -  งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
  -  งานพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
 
 
 



 5. กองสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสวัสดิการสังคม งานด้านสังคม
สงเคราะห์ และงานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็นดังนี้ 
 5.1 งานสวัสดิการสังคม งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการ
ปรับปรุงชุมชนของตนเอง  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  งานจัดระเบียบ
ชุมชน  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐาน ไปบริการแก่ชุมชน  
งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
จึงจ าเป็นต้องมีต าแหน่งนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับ ต้น จ านวน 1 อัตรา 
 5.2 งานด้านสังคมสงเคราะห์ งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง          
งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ  งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ  งานสงเคราะห์
ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินการด า เนิน ชีวิตในครอบครัว งานส่งเสริมและ
สนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ  งานส่งเสริม
สวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท   งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
การสังคมสงเคราะห์  งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.3 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสงเคราะห์
ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง งานสงเคราะห์ผู้ประสพภัยพิบัติต่างๆ งานสงเคราะห์คนชรา คน
พิการและคนทุพพลภาพ งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตใน
ครอบครัว งานส่งเสริมและสนันสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหา
ต่างๆ งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ
บริการ งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.   หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานการท า
สัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลัง ตรวจสอบการใช้และ
รักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายใน
งบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ 
ตรวจสอบงบประมาณรายได้  รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง   แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  งาน  คือ 

6.1   งานตรวจสอบต่างๆ 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ภายใน อบต. 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ 
- ตรวจสอบเอกสารทางการบัญชี การเงิน 
- ตรวจสอบการจัดซื้อพัสดุ  การจัดเก็บพัสดุ 
- ตรวจสอบการใช้พัสดุ และยานพาหนะ 

6.2   งานตรวจสอบงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ 
- ตรวจสอบการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย 



- ตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่าย และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
6.3   งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี 

-  ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ทางด้านบัญชี 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันที่   4  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2560 

 
จ่ง   สัตยารัฐ 

  (นายจ่ง    สัตยารัฐ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าหลวง 

  



 


