
 
     

 
  

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหาดนางแก้ว 
เรื่อง  การก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหาดนางแก้ว 

……………………………… 
  

 อาศัยอ านาจตามความในข้อ  ๔   แห่งประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่นก าหนดมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ลงวันที่  ๒๕  มิถุนายน  ๒๕๔๔   ประกอบกับข้อ  ๗   
แห่งคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล     เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการ  
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ลง
วันที่   ๒๒  พฤศจิกายน  ๒๕๔๔   และข้อ  ๒๓๒     แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ปราจีนบุรี   เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล   ลงวันที่  ๑๑  
พฤศจิกายน  ๒๕๔๕    และมติการประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี  (ก.อบต.จ.ปจ.)   ใน
การประชุม ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี ครั้งที่  ๑๒/๒๕๕๔    เมื่อวันที่  ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๕๔    องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหาดนางแก้ว     จึงก าหนดส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
หาดนางแก้ว     ประกอบด้วย 
 

๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  งานธุรการ           
งานสารบรรณ งานนโยบายและแผน การจัดท าบรรยายสรุป งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี งานบริหารงานบุคคล    
ขององค์การบริหารส่วนต าบล การเลือกตั้ง กิจการสภา ตรวจสอบภายใน การป้องกันและรักษาความสงบเรียบร้อย 
งานรัฐพิธี การรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือ         
ส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะอันได้แก่ การสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน การสังคม
สงเคราะห์ การส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ตลอดจนงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  ๖ งาน คือ 
  ๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป  
  ๑.๒  งานนโยบายและแผน 
  ๑.๓  งานกฎหมายและคดี 
  ๑.๔  งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๑.๕  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๑.๖  งานพัฒนาชุมชน 
 

 ๒. กองคลัง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้จ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงิน ตรวจสอบใบส าคัญประกอบฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอื่นๆ 
งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม
รายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งงานภายในในออกเป็น ๔ งาน คือ 
 

  /๒.๑ งานการเงิน..... 
 



-๒- 
 

๒.๑  งานการเงิน   
๒.๒  งานบัญชี   
๒.๓  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๒.๔  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   

๓. กองช่าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  การส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและ
ทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบ และเขียนแบบการตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้าน
วิศวกรรมเครื่องกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง และงานอืน่ๆ ที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน คือ 
  ๓.๑  งานก่อสร้าง 
  ๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  ๓.๓  งานผังเมือง 
  ๓.๔  งานประสานสาธารณูปโภค 
 

๔. กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  มีหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว 
การวัดผล  การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา  ของมาตรฐานการศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  
การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ส่งเสริมการวิจัย  การวางโครงการส ารวจ        
เก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน  และแนวทางการ
ปฏิบัติในการจัดการศึกษา  การเผยแพร่การศึกษา  และบ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่นและ 
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  ส่งเสริมการกีฬา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น      
๒ งาน คือ 
  ๔.๑  งานบริหารการศึกษา 
  ๔.๒  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

     ประกาศ  ณ  วันที่     10    เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕8 
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