
 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

เรื่อง  กําหนดโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

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

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา เปนไปดวยความเรียบรอย  
มีประสิทธิภาพ สามารถใหการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือใหเกิดประโยชนแกประชาชนในพ้ืนท่ี 
 

อาศัยอํานาจตามความแหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครปฐม              
(ก.อบต. จังหวัดนครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล              
(แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2558 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน            
สวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558              
ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2558 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครปฐม ในการประชุมครั้งท่ี            
5/๒๕62 เม่ือวันท่ี 28 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. ๒๕62 องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทราจึงกําหนดโครงสรางและ
อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา  ดังนี ้
  1.  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  
   ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล และ
ราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกองหรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับ
และเรงรัดการปฏิบัติราชการของกองหรือสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง
และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล การดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม และการใหคําปรึกษาเก่ียวกับหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดทํา
ทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหารฯ งานพิมพดีด งานอินเตอรเน็ตตําบล งานการ
เจาหนาท่ี งานการประชุม งานการขอบังคับตําบล งานนิติกร งานรัฐพิธี งานประชาสัมพันธ งานจัดทําแผนพัฒนา
ตําบล งานการจัดทําขอบังคับงบประมาณประจําป งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับ งานสงเสริมการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม งานทดสอบและประเมินตรวจวัดผลงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริมกิจการศาสนา ประเพณี  
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและสันทนาการ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย โดยแบงสวนราชการภายใน
ออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

   1.1  งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานธุรการ งานสารบรรณ การจัดทํา
ทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล คณะผูบริหารฯ งานทะเบียนยานพาหนะ งานพิมพดีด งานการ
เจาหนาท่ี งานประชุม งานรัฐพิธี งานกิจการสภา อบต. งานเลือกตั้ง งานรักษาความปลอดภัยและการรักษาความ
สะอาดสํานักงาน รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

   1.2  งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานวิชาการ งานนโยบายของ
องคการบริหารสวนตําบล งานจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนาสามป แผนปฏิบัติการ งานขอบังคับตําบล 
งบประมาณ งานสารสนเทศระบบคอมพิวเตอร งานอินเตอรเน็ตตําบล งานสงเสริมการศึกษา และงานศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก งานรวบรวมขอมูลและงานประชาสมัพันธ รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 
 

/-2-1.3งานกฎหมายและคดี................................ 
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1.3  งานกฎหมายและคดี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานกฎหมาย งานนิติกรรมและ
สัญญาตางๆ งานการดําเนินการทางคดีขององคการบริหารสวนตําบล งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก
ประชาชน งานศาลปกครอง งานรองเรียน รองทุกข งานอุทธรณ งานระเบียบการคลัง รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
หรือไดรับมอบหมาย 
   1.4  งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งาน
จัดการศึกษา งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม งานนิเทศการศึกษา งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงงาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

  2.  กองคลัง    
 ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน การเบิกจาย การฝากเงิน การเก็บรักษา การ

ตรวจเงิน การหักภาษีเงินได และนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินไดประเภทตางๆ การรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปและขอขยายเวลาเบิกจาย งานจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน 
หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได - รายจาย งานจัดเก็บรายได
และพัฒนารายได การจัดหาผลประโยชนจากสิ่งกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชี และการรับเงินใน
กิจการประปาองคการบริหารสวนตําบล รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  โดยแบงสวนราชการ
ภายในออกเปน 4 งาน  ดังนี้ 
   2.1  งานการเงิน  มีหนาท่ีและรับผิดชอบเก่ียวกับ การเงิน การเบิกจาย การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน การหักภาษีเงินไดและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือน งานขอ
อนุญาตเบิกเงินตัดปและขอขยายเวลาเบิกจาย รายงานเงินคงเหลือประจําวัน รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

 ๒.๒  งานบัญชี  มีหนาท่ีและรับผิดชอบเก่ียวกับ งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียน
คุมเงินรายได - รายจาย รวบรวมสถิติเงินไดประเภทตางๆ งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน หนี้สิน 
งบโครงการ เงินสะสม งานทะเบียนการคุมเบิกจายเงิน งานงบการเงินและงบทดลอง งานฝากเงิน งานเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินของอบต. รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
   2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายไดและ
พัฒนารายได งานภาษีอากร คาธรรมเนียมการจัดหาผลประโยชนจากสิ่งกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบ
บัญชี  การรับเงินในกิจการประปา งานจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ งาน
ทะเบียนควบคุมและเรงรัดจัดเก็บรายได รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
   2.4  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานทะเบียนทรัพยสิน
และแผนท่ีภาษีพัสดุ งานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

  3.  กองชาง   
  ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบ การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียนกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งาน
แผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม  
การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ  
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการภายในออกเปน 1 ฝาย        
2 งาน ดังนี้ 

 
 /-3-3.1ฝายกอสราง............................. 
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3.1  ฝายกอสราง   
   3.๑.1  งานกอสราง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานกอสรางและบูรณะถนน 

สะพานทางระบายน้ํา และโครงสรางพ้ืนฐานอ่ืนๆ งานกอสรางและบูรณะสภาพโครงการพิเศษ งานระบบขอมูลและ
แผนท่ีเสนทางคมนาคม งานบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป งาน
วิศวกรรม  งานประมาณการคาใชจายโครงการ งานควบคุมการกอสรางอาคาร งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

  3.2  งานประสานสาธารณูปโภค   มีหน า ท่ีและความรับผิดชอบ งานประสาน
สาธารณูปโภค และกิจการประปา งานขนสงและวิศวกรรมจราจร งานระบบน้ํา งานจัดตกแตงสถานท่ี งานบริการ 
รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
   3.3  งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
เชน รางตอบโต บันทึก รวบรวมขอมูล การเก็บรักษา การจัดทําทะเบียนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธิ์ติดตามใหมี
การซอมบํารุง การเบิกจายพัสดุทางการชาง รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

  4.  กองสวัสดิการสังคม  
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ เก่ียวกับการสังคมสงเคราะห  การสงเสริมสวัสดิการเด็กและ
เยาวชน งานจัดระเบียบชุมชม การพัฒนาชุมชน งานสงเสริมอาชีพ งานพัฒนาสตรีและเยาวชน การจัดใหมีและ
สนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน  การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน และงานสาธารณะ การใหขอมูลแรงงาน การให
คําปรึกษา แนะนํา หรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 4.1  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานสํารวจ และจัดตั้ง
คณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน การจัดทําแผนชุมชน งานฝกอบรมอาชีพประชาชน งาน
สงเสริมกองทุนเศรษฐกิจชุมชน งานสงเสริมพัฒนากลุมสตรี งานการจัดเก็บขอมูลเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน (จปฐ.) งาน
เผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ งานสงเสริมกลุมอาชีพ 
รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 4.2  งานสังคมสงเคราะห  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานสงเคราะหประชาชน งาน
สัมภาษณการศึกษา สอบประวัติเก่ียวกับผูรับการสงเคราะหผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส งานสงเสริมชมรมผูสูงอายุ 
งานจัดทําการเบิกจายเงินผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส งานสงเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานสงเสริมกิจกรรม
เพ่ือพัฒนาและฟนฟูคนพิการ งานสงเสริมศักยภาพผูสูงอายุ งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ รวมถึง
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

5. หนวยตรวจสอบภายใน 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองหรือสวนราชการ

ตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา  ในดานงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมท้ังตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุ
ในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รวมถึง
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

          ประกาศ   ณ   วันท่ี    4   มิถุนายน  พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 

               (นายเมือง    รักจอย) 
  นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 


