
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกเจริญ 

เรื่อง  ก าหนดโครงสร้างและแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกเจริญ 
**************************** 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗  (๙)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบกับ  ข้อ  ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบลและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  
๒๕๔๔  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒๑  สิงหาคม  ๒๕๔๕  เกี่ยวกับการ
ก าหนดกองหรือส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดพังงา  (ก.อบต.จังหวัดพังงา)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  ข้อ  ๑๖ (๕)  และมติในการประชุมครั้งที่   
๗/๒๕๕๗  เมื่อวันที่  ๒๕  กันยายน  ๒๕๕๗  จึงประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกเจริญ  รวมถึงการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล
โคกเจริญ  ไว้ดังนี้ 

                    ๑.  ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ  และมีหน้าที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  สารบรรณ  การจัดท า
แผนพัฒนาต าบล  การจัดท าร่างข้อบัญญัติ  การบริหารงานบุคคลของ อบต.  งานทะเบียน  งานเกี่ยวกับการ
เลือกตั้ง  งานประชุมสภา อบต.  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  งานประชาสัมพันธ์  งานรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อมการด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  การด าเนินการตามนโยบายของ
รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  การให้ค าปรึกษาและหน้าที่ความรับผิดชอบ  การปกครอง
บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  การก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  และงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  ๖  งาน  ดังนี้ 

  ๑.๑   งำนบริหำรงำนทั่วไป 

   -  งานสารบรรณ 
   -  งานบริหารงานบุคคล 
   -  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
   -  งานตรวจสอบภายใน 
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  ๑.๒  งำนนโยบำยและแผน 
   -  งานนโยบายและแผน 
   -  งานวิชาการ 
   -  งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
   -  งานงบประมาณ 

  ๑.๓  งำนกฎหมำยและคดี 
   -  งานกฎหมายและคด ี
   -  งานร้องเรียน  ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
   -  งานข้อบังคับและระเบียบ 
   -  งานทะเบียนพาณิชย์ 

  ๑.๔  งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
   -  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   -  งานสังคมสงเคราะห์ 
   -  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลอาชีพ 
   -  งานสวัสดิการผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยโรคเอดส์ 

  ๑.๕  ฝ่ำยปอ้งกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   -  งานอ านวยการ 
   -  งานป้องกันและสนับสนุน 
   -  งานฟ้ืนฟ ู

  ๑.๖  งำนกิจกำรสภำฯ 

  ๒.  ส่วนกำรคลัง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บ
รักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญฏีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง  ค่าตอบแทน
เงินบ าเหน็จบ านาญ  เงินอ่ืน ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  ฐานะทางการเงินการจัดสรรเงินต่าง ๆ  
การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  การจัดท างบ
ทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
และได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  งานดังนี้ 

  ๒.๑   งำนกำรเงิน 
   -  งานการเงิน 
   -  งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
   -  งานจัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน 
   -  งานเก็บรักษาเงิน 
  ๒.๒  งำนบัญชี 
   -  งานบัญชี 
   -  งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
   -  งานงบการเงินและงบทดลอง 
   -  งานแสดงฐานะทางการเงิน 
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  ๒.๓  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
   -  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
   -  งานพัฒนารายได ้
   -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
   -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
  ๒.๔  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   -  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
   -  งานพัสดุ 
   -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
  ๓.  ส่วนโยธำ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  การจัดการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท า
ข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  
การก่อสร้างงานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงาน  งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  
ควบคุม  เก็บรักษาการเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  งาน  ดังนี้ 
  ๓.๑  งำนก่อสร้ำง 
   -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
   -  งานก่อสร้างสะพาน  เขื่อน  ทดน้ า 
   -  งานข้อมูลก่อสร้าง 
  ๓.๒  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
   -  งานประเมินราคา 
   -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
   -  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
  ๓.๓  งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
   -  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
   -  งานไฟฟ้าสาธารณะ 
   -  งานระบายน้ า 
  ๓.๔  งำนผังเมือง 
   -  งานส ารวจและแผนที่ 
   -  งานวางผังพัฒนาเมือง 
   -  งานควบคุมทางผังเมอืง 
  ๔.  ส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา  จัดระบบรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  พัฒนา
เทคโนโลยีและเครือข่ายวิชาการเพ่ือการศึกษา  ศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน บริหารจั ดการ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ก ากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน  ควบคุมดูแลสนับสนุน
การบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานส ารวจเด็กที่มีอยู่ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับให้เข้าเรียน  
สนับสนุนส่งเสริมงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาจัดท ารายงานการศึกษา  และสถิติข้อมูลต่าง ๆ  จัด
กิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม  ศีลธรรม  จัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์
ประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่น  การจัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  
การรวบรวมข้อมูลศิลปะ  วัฒนธรรม  ประเพณีท้องถิ่นเพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า เพ่ือเป็นศูนย์กลาง
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การจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านต่าง ๆ  แก่เด็กและเยาวชน  โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น  ๕  งาน  ดังนี้ 
  ๔.๑  งำนบริหำรกำรศึกษำ 
  -  งานบริหารทั่วไป 
  -  งานการศึกษาด้านพื้นฐาน 
  -  งานแผนงานและวิชาการ 
  ๔.๒  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ   ศำสนำและวัฒนธรรม 
  -  งานกิจการศาสนา 
  -  งานประเพณีและวัฒนธรรม 
  ๔.๓  งำนกิจกำรกำรศึกษำ 
  -  งานจัดการศึกษาทุกระบบ 
  -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
  -  งานบริการและบ ารุงการศึกษา 
  -  งานอาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน 
  -  งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 
  ๔.๔  งำนกำรศึกษำปฐมวัย 
  -  งานการศึกษาก่อนปฐมวัยและปฐมวัย 
  -  งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
  -  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  -  งานติดตามและประเมินผล 
  ๔.๕  งำนด้ำนกำรท่องเที่ยวกีฬำและนันทนำกำร 
  -  งานพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
  -  งานกีฬาและนันทนาการ 
  ๕.  ส่วนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับการดูแล  ควบคุม  
สุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ  การควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  การรักษาและควบคุม
โรค  การส่งเสริมและเผยแพร่การป้องกันยาเสพติดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  ๓  งาน  ดังนี้ 
  ๕.๑  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๒  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  ๕.๓  งานรักษาความสะอาด 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. 255๗ 

    ประกาศ  ณ  วันที่   ๑   เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. 255๗ 

 

                                         

         
                         (นายไพโรจน์  ช่วยชนะ) 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกเจริญ 


