
ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลสีดา
เรื่อง กําหนดโครงสร้างราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลสีดา

.............................................................................................................

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๗ (๙) และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล
เร่ือง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ตําบลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตําบล และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ ข้อ ๒๒๖ ข้อ ๒๒๗ ข้อ ๒๒๙ ข้อ ๒๓๑ และข้อ ๒๓๒
ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมคร้ังที่ ๙/๒๕๖๐ เมื่อวันท่ี
๒๗ กันยายน ๒๕๖๐ จึงประกาศกําหนดส่วนราชการ อํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ และการจัดแบ่งส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลสีดา ดังนี้

๑.สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ การจัดทํา
แผนพัฒนาตําบล การจัดทําร่างข้อบังคับ การจัดทําทะเบียนสมาชิก อบต. คณะกรรมการบริหาร
การดําเนินการตามนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้คําปรึกษาหน้าที่และความ
รับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคลของ อบต.
ทั้งหมด การดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นท่ีเกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น ๖ งาน คือ

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานสารบรรณ
- งานบริหารงานบุคคล
- งานเลือกตั้งและลงทะเบียนข้อมูล
- งานตรวจสอบภายใน

๑.๒ งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
-งานวิชาการ
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์
- งานข้อบัญญัติและระเบียบ
- งานงบประมาณ
- งานข้อบัญญัติ
- งานกิจการสภาฯ

๑.๓ งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
-งานกฎหมายและงานคดี
- งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์

/งานระเบียบ...



-๒-

- งานระเบียบการคลัง
- งานระเบียบ

๑.๔ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานอํานวยการ
- งานป้องกัน
- งานช่วยเหลือฟื้นฟู
- งานศูนย์ อปพร.
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย

๑.๕งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การพัฒนา
ชุมชนและการส่งเสริมอาชีพ ดังนี้

- งานสงเคราะห์เด็ก ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์
- งานช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส
- งานฝึกอบรมอาชีพ
- งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม

๑.๖ ส่งเสริมการเกษตร
- งานส่งเสริมการเกษตร

๒. กองคลัง มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีและทะเบียนรับ–จ่ายเงินทุกประเภท งานเกี่ยวกับ
การเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจเงิน อบต. รวบรวมสถิติเงินได้
ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและนําส่งรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันงานจัดทําแผนที่ภาษี การรับและการจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดลองราชการ การ
จัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน การ
เร่งรัดใบสําคัญและเงินยืมค้างชําระ การจัดเก็บภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัสดุต่างๆ การพัฒนารายได้
การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔
งาน คือ

๒.๑ งานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานการเงิน
- งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน
- งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน
- งานเก็บรักษาเงิน

๒.๒ งานบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานการบัญชี
- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
- งานงบการเงินและงบทดลอง
- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต
- งานพัฒนารายได้
- งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้
- งานทะเบียนพาณิชย์
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๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี
- งานพัสดุ
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์
- งานจัดทําระบบข้อมูล

๓. กองช่าง มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับ การสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการใช้จ่ายเงินของ อบต. การ
อนุมัติเพื่อดําเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต.งานบํารุง ซ่อม และจัดทําทะเบียน
สิ่งก่อสร้างท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. การให้คําแนะนําปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทําโครงการและการ
ออกแบบก่อสร้างแก่ อบต. และหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน คือ

๓.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน
- งานก่อสร้างสะพาน
- งานข้อมูลก่อสร้าง

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคารมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานประเมินราคา
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร
- งานออกแบบและบริหารข้อมูล

๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานประสานกิจการประปา
- งานไฟฟ้าสาธารณะ
- งานระบายน้ํา
- งานให้บริการน้ําอุปโภค บริโภค

๓.๔ งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานสํารวจและแผนท่ี
- งานวางผังพัฒนาเมือง
- งานควบคุมทางผังเมือง
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง
- งานสวนสาธารณะ

๔. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การศึกษา การวิเคราะห์
เกี่ยวกับการจัดการศึกษาทุกระบบ ทุกระดับ การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการ
ส่งเสริมและวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการด้านสุขภาพ กําหนดนโยบาย วางแผนงาน และดําเนินงานวิชาการด้าน
สุขภาพตามแผนวัดและประเมินผลการดําเนินงานส่งเสริมสุขภาพ กําหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ ควบคุม
ติดตามผลและประเมินผลงานส่งเสริมสุขภาพ และงานวิชาการส่งเสริมสุขภาพ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้าน
วิชาการส่งเสริมสุขภาพจัดสอน และอบรมด้านวิชาการส่งเสริมสุขภาพ จัดการประชุม และดําเนินการด้าน
เผยแพร่กิจการทางวิชาการ แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน คือ ดังนี้

๔.๑ งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานสุขาภิบาลทั่วไป
- งานสุขาภิบาลโรงงาน
- งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ
- งานชีวอนามัย



-๔-

๔.๒ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานอนามัยชุมชน
- งานสาธารณสุขมูลฐาน
- งานสุขศึกษา
- งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ํา
- งานป้องกันยาเสพติด

๔.๓ งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานควบคุมสิ่งปฏิกูล
- งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายส่ิงปฏิกูล
- งานกําจัดขยะมูลฝอยและน้ําเสีย

๔.๔ งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานส่งเสริมและเผยแพร่
- งานควบคุมมลพิษ
- งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม
- งานติดตามตรวจสอบ

๕. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ
การจัดการศึกษาทุกระบบ ทุกระดับ การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเก่ียวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ
สํารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติการศึกษา เพื่อนําไปประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงานและแนว
ทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษา ดังนี้

๕.๑ งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน
- งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- งานสนับสนุนกิจการศาสนา

๕.๒ งานกิจการโรงเรียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถม และพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- งานจัดกิจกรรมสภาเด็กและเยาวชน
- งานห้องสมุด และเครือข่ายทางการศึกษา
- งานเทคโนโลยีทางการศึกษา
- งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ การเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ๒ เดือน ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๐

(นายครรชิต ต่อเงิน)
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสีดา


