
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง 

เรื่อง    การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ  และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

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

         ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง  ได้ขอความเห็นชอบก าหนดโครงสร้างส่วนราชการการ
แบ่งส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) 

        บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) ในการ
ประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่   ๒๖  กันยายน  ๒๕๖๐  เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง 
ปรับปรุงการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายในและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบแล้ว ตามหนังสือจังหวัด
ขอนแก่น  ที่ ขก ๐๐๒๓.๒/ว  ๒๘๘๐๘  ลงวันที่  ๒๙  กันยายน  ๒๕๖๐  

 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๒๗, ๒๒๘, ๒๒๙  และ ๒๓๑  แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่   ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม   
องค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง  จึงก าหนดส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายใน   และอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการ   เพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และกฎหมายอื่นท่ีก าหนดอ านาจหน้าที่ให้องค์การบริหารส่วนต าบล   ดังต่อไปนี้  
     

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-
๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับ
นโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล  เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้  ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องใน
หน้าที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค า
วินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการโดยเฉพาะ  เรื่องที่หัวหน้าส่วน
ราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

 

-๒- 
 



 รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-
๑๑๐๑-๐๐๒ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบล รองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องที่มีกฎหมาย 
ระเบียบ  ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หากกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน และปลัดเทศบาลได้มอบอ านาจโดยท าเป็น
หนังสือให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติราชการแทน 

๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่ วนต าบล  มีหั วหน้ าส านักปลัดองค์การบริหารส่ วนต าบล              
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การ
บริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วน
ต าบล โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้
เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยงาน
ภายใน  ดังนี้ 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายก

องค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๒) การสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือมา 

         (๓) การตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
     (๔) การเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีในสังกัด 
   (๕) สวัสดิการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  (๖) การต้อนรับและเลี้ยงรับรองต่างๆ   
  (๗) เลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล                   

(๘) การเดินทางไปราชการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รองนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (๙) ประชุม/สัมมนาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล                  

(๑๐) การยื่นแบบแสดงรายการทะเบียนทรัพย์สินของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
         (๑๑) ทะเบียนประวัติ และบัตรประวัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งงานบัตรประจ าตัว 

-๓- 
 

         (๑๒) การลาประเภทต่างๆ ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
       (๑๓) สารบรรณกลางขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   (๑๔) สารบรรณของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  และขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   (๑๕) รับ-ส่งเอกสารทั้งภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
    (๑๖) พัฒนาระบบการสารสนเทศ 



    (๑๗) เก็บรักษาหนังสือราชการ 
   (๑๘) ควบคุมการลงทะเบียนค าสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 (๑๙) การท าลายหนังสือราชการ 
           (๒๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (๑) การบริหารงานบุคคลของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล และลูกจ้าง 

(๒) การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(๓) การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(๔) ทะเบียนประวัติ  และบัตรประจ าตัวพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
(๕) การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖) ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล และลูกจ้าง 
(๗) ขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๘) พัฒนาบุคลากร 
(๙) เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ  

 (๑๐) ประกันสังคมลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
 (๑๑) การลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล และลูกจ้าง 
 (๑๒) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๓  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การด าเนินคดี  ฟ้องร้องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๒) การสอบสวนและวินัยพนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓) การตราข้อบัญญัติที่มิใช่ข้อบัญญัติว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
(๔) การจัดท านิติกรรมสัญญาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๕) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

-๔- 
 
๑.๔  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  การ 

ควบคุม ก ากับดูแล  และอ านวยการการด าเนินงานของงานต่าง ๆ  ดังนี้ 
 (๑) การวิเคราะห์   วิจัยข้อมูลเพื่อประกอบในการก าหนดนโยบาย   
 (๒) การประสานแผน  ประมวลแผน  จัดท าแผน พัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 (๓) การติดตามผลการด าเนินงานตามแผน   
 (๔) การวิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
 (๕) การประสานข้อมูล ประมวลข้อมูล รวบรวม จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี     
 (๖) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑.๕  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (๑)  การด าเนินคดี  ฟ้องร้องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 (๒)  การสอบสวนและวินัยพนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 



 (๓)  การตราข้อบัญญัติที่มิใช่ข้อบัญญัติว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
 (๔)  การจัดท านิติกรรมสัญญาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 (๕)  เรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑.๖  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  การ
ส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่น  และชุมชนแออัด  การ
จัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น  และงานสาธารณะ  การให้
ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 การจัดระเบียบชุมชน  สถิติ  ข้อมูล  วิจัย และการพัฒนา 
 - จัดตั้งชุมชนย่อยเพ่ือพัฒนา  
 -  เลือกตั้ง หรือสรรหาคณะกรรมการชุมชน 
 -  การแต่งตั้ง และการหมดสมาชิกภาพกรรมการชุมชน 
 -  แผนที่ชุมชน 
 -  สถิติข้อมูลชุมชน 
 -  วิจัย  / พัฒนา 
 การส่งเสริม และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
 - ศูนย์ฝึกอาชีพ 
 - ส่งเสริมอาชีพอาชีพ และพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 - การตลาด 
 - การจัดท าบัญชี / การออม 
 - พัฒนาผลิตภัณฑ์ 

 -๕- 
  
 - อบรมสัมมนา 
 - ทัศนาศึกษาดูงานชุมชน 
 - ประสานองค์กรเพ่ือพัฒนา 
 - เสียงตามสายชุมชน 
 - ศูนย์พัฒนาการเรียนรู้ และห้องสมุดชุมชน 

 ๑.๗  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒  
   (๒) การตรวจอาคารสถานที่ท่ีอาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
   (๓) การควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 
   (๔) การควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 
   (๕) การท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
   (๖) การส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
   (๗) การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
   (๘) การตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
   (๙) การรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 



   (๑๐) การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   (๑๑) การตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
   (๑๒) การจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (๑๓) การฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   (๑๔) การด าเนินงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   (๑๕) การวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 

                     (๑๖) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. กองคลัง  มีผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๔- 
๒๑๐๒-๐๐๑   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน การ
ตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ  บ านาญ เงินอื่น ๆ งาน 

-๖- 
 
เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม
เงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับ
การพัสดุและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงาน ดังต่อไปนี้ 

๒.๑.๑ งานการเงิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 
   (๒) การจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   (๓) การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
   (๔) การจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
   (๕) การจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ  

                     (๖) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒.๑.๒  งานระเบียบการคลัง มีหน้าที่เก่ียวกับ 

                  (๑) การจัดระเบียบเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
                 (๒) การจัดท าระเบียบ บัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินและการใช้จ่ายพัสดุ 
                 (๓) การควบคุมการใช้จ่ายเงินและพัสดุให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ 

                     (๔) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒.๑.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   (๑) การซื้อและการจ้าง 
   (๒) การซ่อมและบ ารุงรักษา 
   (๓) การจัดท าทะเบียนพัสดุ 
   (๔) การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
   (๕) การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ 



   (๖) การจัดท าบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์    
   (๗) การจัดท าประกาศประกวดราคา 
   (๘) การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   (๙) การหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
   (๑๐) การจ าหน่ายพัสดุ/การลงจ่ายออกจากบัญชี 

                     (๑๑) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                                         
๒.๒  งานพัฒนาการจัดเก็บรายได้ มีหัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น 

เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-๗- 
 
  ๒.๒.๑ งานจัดเก็บและพัฒนารายได้    มีหน้าที่เก่ียวกับ    

(๑) การศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  
ค่าธรรมเนียม และจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 
   (๒) การวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   (๓) การวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
   (๔) การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
   (๕) การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
   (๖) การจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
   (๗) การตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือ 
ค าร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี   
   (๘) การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สินภายในก าหนด 
   (๙) การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาช าระภาษี   ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 
   (๑๐) การประสานงานกับงานนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี
ท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   (๑๑) การด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
   (๑๒) การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัดรายได้ 

                     (๑๓) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๒.๒  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

(๑) การคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
(๒) การปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
(๓) การปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่  
(๔) การตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  



(๕) การตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
(๖) การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล  
(๗) การจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่  
(๘) การปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.๑, ๒, ๓, ,
๕,๖,๙,๑๑,๑๒,๑๗)  
(๙) การส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 

-๘- 

 
(๑๐) การตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้
ช าระภาษี (ผ.ท.๔และ๕)  
   (๑๑) การจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ  
   (๑๒) การจัดท ารายงานประจ าเดือน  
   (๑๓) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๓.  กองช่าง  มีผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๔-

๔๑๐๒-๐๐๑ ซึ่งมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลรักษาการต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง  เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ 
ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ 
การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวม
ประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ
งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 

๓.๑.๑  งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                              (1)  การก่อสร้างถนน  สะพาน   ทางเท้า   เขื่อน   และสิ่งติดตั้งอ่ืน  ๆ

(๒) การวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
(๓) การซ่อมบ ารุงถนน   สะพาน   เขื่อน    ทางเท้า 
(๔) การควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
(๕) การประมาณราคาเก่ียวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
(๖) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑.๒  งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาอาคารทางเท้า  

และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ งานควบคุมดูแล การจัดอาคารสถานที่ งานจัดสถานที่เกี่ยวกับงานประเพณีต่าง ๆ 
จัดเตรียมสถานที่ในการเตรียมการรับเสด็จฯ จัดสถานที่ตามที่หน่วยงานขอความร่วมมือ งานประมาณราคา
การบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืน ๆ งานควบคุมพัสดุงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ งานด้านการก่อสร้าง



ซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง งานออกแบบเขียนแบบเกี่ยวกับงานไฟฟ้า งาน
ควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟ้า งานจัดสถานที่ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานไฟฟ้า งานประมาณราคาเก่ียวกับงานไฟฟ้า 

-๙- 
 

ส ารวจประมาณการในการขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ ซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๓.๑.๓  งานก่อสร้าง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑)  งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
(๒)  การวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(๓)  การให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
(๔)  การออกแบบรายการละเอียดทางด้านวิศซกรรม 
(๕)  การส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ  ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้าน

วิศวกรรม 
(๖)  การศึกษาวิเคราะห์ทางด้านวิศวกรรม 
(๗)  การประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(๘)  การควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
(๙)  การบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
(๑๐)  เรื่องอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.๑.๔  งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑)  การก่อสร้างถนน  สะพาน  ทางเท้า  และสิ่งติ่ดตั้งอ่ืนๆ 
(๒)  การวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
(๓)  การซ่อมบ ารุงถนน  สะพาน  ทางเท้า 
(๔)  การควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
(๕)  การประมาณราคาเก่ียวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
(๖)  เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขที่ต าแหน่ง  
ลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ และนางสาวจิตติมา  แทนลี  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  เลขที่
ต าแหน่ง  ๐๑-ภ-๐๐๒  เป็นผูช้่วย  เป็นมีหน้าที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัย การ
ป้องกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืน ๆ ประกอบด้วยงานภายใน   ดังนี้ 

๔.๑   งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การส่งเสริม พัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาต สถานประกอบกิจการ 

ต่างๆในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง 
(๒) การควบคุมการประกอบกิจการที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(๓) การควบคุม ป้องกันการอนามัยที่เก่ียวข้องกับสภาวะแวดล้อมอันจะมีผลหรือ 

อาจจะมีผลต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 



(๔) อาชีวอนามัยการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
(๕) สุสานและฌาปนสถาน 
(๖) การคุ้มครองผู้บริโภค 
(๗) การควบคุมสัตว์เลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ 
(๘) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๒   งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่เก่ียวกับ   
(๑) การสุขศึกษา 
(๒) อนามัยโรงเรียน 
(๓) อนามัยแม่และเด็ก 
(๔) การวางแผนครอบครัว 
(๕) โภชนาการ 
(๖) สุขภาพจิต 
(๗) สาธารณสุขมูลฐาน  (แผนงานหลักแผนงานย่อย) 
(๘) การฝึกอบรม นิเทศติดตามผลการด าเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุขในเขตต าบล   

ปอแดง  (อ.ส.ม.)  จัดตั้ง นิเทศติดตามให้การสนบัสนนุศูนย์สาธารณสุขมูลฐานในชุมชน (ศสมช.)  
   (๙) อนามัยชุมชน 

(๑๐) การพัฒนาระบบการให้ความรู้แก่อาสาสมัครรูปแบบต่างๆ 
   (๑๑) การสร้างสุขภาพภาคประชาชน 

(๑๒) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

  ๕. กองการศึกษา  มีผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๒๑๐๗-๐๐๑  โดยมี  นางสาวผ่องศรี  ค าดี  นักวิชาการศึกษา  
เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  รักษาการผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา 
การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วยงานภายใน ดังนี้ 
  ๕.๑ งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
   (๒) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
   (๓) งานประสานงานการด าเนินการด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   (๔) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง  ๆเกี่ยวกับเด็กเยาวชนและการศึกษานอกระบบโรงเรียน 

-๑๐- 
   (๕) ด าเนินงานกีฬานักเรียน กีฬาเยาวชนทุกระดับ กีฬาประชาชน กีฬาเทศบาล
สัมพันธ์และประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกีฬาประจ าปีทุกประเภท 
   (๖) ศึกษา ค้นคว้า วิจัย รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
   (๗) การพัฒนาแหล่งมรดกทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
   (๘) การฟ้ืนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   (๙) การส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 



(๑๐) การส่งเสริมการเรียนรู้ด้านวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
   (๑๑) การศึกษาวิจัยเพื่อค้นหาคุณค่าทางด้านวัฒนธรรมและจริยธรรมของสังคม 
   (๑๒) การส่งเสริมความร่วมมือและเสริทมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรม
ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
   (๑๓) การส่งเสริมความร่วมมือและเสริมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรม
ระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานภาคเอกชนระหว่างประเทศ 
   (๑๔) การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ด าเนินงานด้านวัฒนธรรม 
   (๑๕) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านวัฒนธรรม 
   (๑๖) การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับวัฒนธรรม 
   (๑๗) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   
  ๕.๒  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง 
(๑)  การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การเรียน 
(๒) ส่งเสริม  สนับสนุน  ด้านวิชาการ งบประมาณ  บุคลากรให้แก่บุคคล   

ครอบครัว หน่วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล  ให้ได้รับการพัฒนา
และสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม 

(๓) จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญทั้งในด้าน 
ความรู้ คุณธรรม  และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา 

(๔) จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  ความถนัด  และธรรมชาติของวัยของ 
ผู้เรียนโดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญที่สุด 

(๕) จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ผู้ปกครองครอบครัว 
สถานประกอบการ  องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น  เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 

(๗) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน  การจัดสื่อ 
 

-๑๑- 

การเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้โดยผู้เรียนผู้สอนอาจ
เรียนรู้ไปพร้อมกัน 

(๘)  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
(๙)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชน  ชุมชน  องค์กรต่าง ๆ ได้มีส่วนช่วยบริจาค 

ทรัพย์สินและทรัพยากรอ่ืน รวมทั้งรับภาระค่าใช้จ่ายในการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง 
(๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรื 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๖. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการ



ตรวจสอบบัญชี   เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการ
บัญชี งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สิน
เทศบาล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 
  ประกาศ   ณ   วันที่   ๒  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 
 
 

   (นายสุภัค  แปลยาว) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง 

 


