
    
 

 
 

 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ตาก 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ และระดับต าแหน่ง 

ในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๓) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ตาก   

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ , ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ แก้ไขเพ่ิมเติม     
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ , ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วน
ราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๘ , ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่ง
ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓        
ลงวันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๖๓ , ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ข้อ ๒๒๖ ข้อ ๒๒๙       
และข้อ ๒๓๒ ,และมติที่ประชุมของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  ในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๖๓ 
เมื่อวันที่ ๒๙ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ องค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ตาก  จึงก าหนดโครงสร้างส่วนราชการประเภทและ
ระดับต าแหน่ งพนักงานส่วนต าบลในแผนอัตราก าลั ง ๓ ปี  (ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓)                  
ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ ๔/๒๕๖๓  ดังนี้ 

๑. ส านักงานปลัด  
๒. กองคลัง  
๓. กองช่าง 
๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๕. กองสวัสดิการสังคม 
โดยแต่ละส่วนราชการมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้  
๑.  ส านักงานปลัด  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้

ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ งานธุรการ สารบรรณ การจัดท าแผนพัฒนา
ต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติ การจัดท าทะเบียนสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลคณะผู้ บริหารการ
ด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมการให้ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ 
การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งงานภายในส่วน
ราชการออกเป็น  ๕  งาน  คือ 

 



-๒- 
 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
        - งานธุรการ สารบรรณ 

         - งานกิจการสภาฯ 
- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 

         - งานกีฬาและนันทนาการ 
๑.๒ งานนโยบายและแผน 

         - งานแผนพัฒนาต าบลและแผนงานต่างๆ 
         - งานวิชาการและระเบียบต่างๆ 
        - งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
         - งานงบประมาณ 

๑.๓ งานการเจ้าหน้าที่ 
          - งานบรรจุและแต่งตั้ง 
          - งานโอน(ย้าย) 
          - งานเลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน 
          - งานวินัย 
          - งานสิทธิสวัสดิการ 

๑.๔ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         - งานอ านวยการ 
         - งานช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
        - งานป้องกัน 

๑.๕ งานกฎหมายและคดี 
         - งานกฎหมาย นิติกรรม 
         - งานด าเนินการทางคดี และศาล 
        - งานรอ้งเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 

- งานตราข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ อบต. 
  ๒.   กองคลัง    

มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ การจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ - จ่ายเงินทุกประเภท  งานเกี่ยวกับการเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การตรวจเงินองค์การบริหารส่วนต าบล รวบรวมสถิติเงินได้
ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและน าส่ง รายงานเงินคงเหลือประจ า 
การรับและจ่ายขาดเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชน์จาก
สิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  การเร่งรัดใบส าคัญและเงิน
ยืมค้างช าระ การจัดเก็บภาษี  การประเมินภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาต 
และค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น ๓ งาน คือ 

๒.๑ งานการเงินและบัญชี 
- งานเกี่ยวกับการเงิน การรับเงิน เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การรักษาเงิน ฯลฯ 

         - งานเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีทุกประเภท 

      -  งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานแสดงฐานะทางการเงิน       
 
 
 
 
 
 



-๓- 
  

๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
         - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
         - งานพัฒนารายได้ 
         - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
         - งานจัดท าแผนที่ภาษี 

๒.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
         - งานทะเบียนทรัพย์สิน 
         - งานขออนุมัติ การจัดซื้อ จัดจ้าง 
         - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  
 

  ๓.   กองช่าง    
มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ การส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินขององค์การบริหารส่วน

ต าบล การอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานซ่อม
บ ารุง และจัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ภายในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล  การให้
ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการ และออกแบบก่อสร้างแก่องค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น ๓ งาน  คือ 

๓.๑ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
         - งานก่อสร้างและบูรณะถนน สะพาน   
         - งานข้อมูลก่อสร้าง 

๓.๒ งานก่อสร้างออกแบบ และควบคุมอาคาร 
         - งานประมาณราคา  
        - งานควบคุมการก่อสร้าง     
         - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
         - งานส ารวจและแผนที่ 

๓.๓  งานประสานสาธารณูปโภค และผังเมือง 
         - งานประสานกิจการประปา 

       - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 

  ๔.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา  จัดระบบรวบรวมและ

วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พัฒนาเทคโนโลยีและเครือข่ายวิชาการเพ่ือการศึกษา ศึกษาวิจัยเพ่ือการ
พัฒนาการเรียนการสอน บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ก ากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน ควบคุมดูแลสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ส ารวจเด็กที่มีอยู่ตามเกณฑ์การศึกษาภาค
บังคับให้เข้าเรียน สนับสนุนส่งเสริมงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา จัดท ารายงานการศึกษา และสถิติข้อมูลต่าง 
ๆ จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม จัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี 
ศิลปะ  วัฒนธรรม  ตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่น  การจัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  การรวบรวมข้อมูล
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นเพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า เพ่ือเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของเด็กและ
เยาวชน จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านต่างๆ แก่เด็กและเยาวชน โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น ๒ งาน  
ดังนี้  
 
 



-๔- 
 

 

 ๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
         - งานวิชาการและส่งเสริมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
         - งานข้อมูล 
         - งานประสานกิจกรรม 
         - งานติดตามและประเมินผล 

๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
        - งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
         - งานกจิกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
         - งานประเพณี วัฒนธรรมท้องถิ่น 
        - งานกีฬาและสันทนาการ 
 

  ๕.  กองสวัสดิการสังคม 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริม สวัสดิการเด็กและเยาวชน การ

พัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์
เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และงานสาธารณะ การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงาน
สวัสดิการสังคม และปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น ๓ งาน ดังนี้  

๕.๑ งานสังคมสงเคราะห์ 
         - งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชราและผู้พิการ 
          - งานส่งเสริมสุขภาพ 
          - งานข้อมูล 

๕.๒ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
          - งานศูนย์เยาวชน 
          - งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
          - งานศูนย์วัฒนธรรม 

๕.๓ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
          - งานฝึกอบรมอาชีพ 
          - งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
          - งานจัดระเบียบชุมชน 
          - งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
 

 หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการ
ด าเนินงานการปฏิบัติงานการบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของ
ส่วนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และนโยบายของส่วนราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความ
เสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ วางแผนการท างานและ
จัดท าเอกสารรายงานการตรวจสอบและข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารทราบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งงานภายในหน่วยตรวจสอบภายในออกเป็น  ๑  งาน ดังนี้  

- งานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 



-๕- 
 
  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  
 

      ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๒  มิถุนายน  ๒๕๖๓                         
 
 
 
                (นายวิมาน  พระพรม) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ตาก 
 
 


