
   

                                            

 

 

         
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  

......................................... 

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  โดยก าหนดให้องค์การ
บริหารส่วนต าบล ประกาศโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ ประกาศหลักเกณฑ์ดังกล่าว  
 เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  จึง อาศัยอ านาจตามความนัยมาตรา   15  และ  25 วรรค เจ็ด    
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และมติคณะกรรมการพนักงาน  
ส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี ในการประชุมครั้งที่ 4/2564  เมื่อวันที่ 28 เมษายน 2564 จึงประกาศ  
แบ่งส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า ดังนี้ 

1. ประกาศฉบับนี้เรียกว่า ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  เรื่อง  การแบ่งส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  

2. ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใช้นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 
ประกาศใช้เป็นต้นไป 

 3. ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า มีการแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

       3.1 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
(1) งานบริหารงานทั่วไป 

   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วน
ต าบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และเลขานุการ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานธุรการและ งานสารบรรณ   
งานการพาณิชย์ งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร งานการเลือกตั้ง งานกิจการขนส่ง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมาย 

(2) งานนิติการ 
  อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานกฎหมายและคดี  งานจัดท านิติกรรม

สัญญา งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ งานด าเนินการทางวินัย งานตราข้อบังคับและระเบียบ 
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(3) งานการเจ้าหน้าที่ 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 
/(4) งานปูองกัน... 
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(4) งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานอ านวยการ  งานรักษาความปลอดภัย

สถานที่ราชการ  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานระงับอัคคีภัย  งานการช่วยเหลือและฟ้ืนผู้ประสบ  
สาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(5) งานสวัสดิการสังคม 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิต
เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้วยโอกาส งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
(1) งานบริหารงานทั่วไป 

    อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป งานธุรการและงานสารบรรณ 
งานส่งเสริมการเกษตร งานดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย 

(2) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนพัฒนา องค์การบริหารส่วน
ต าบล งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบล งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(3) งานงบประมาณ 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานงบประมาณ งานเสนอแนะขอรับการ
จัดสรรเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและฉบับ
เพ่ิมเติม(ถ้ามี) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(4) งานประชาสัมพันธ์ 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์  
งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  
งานสถิติข้อมูล งานสารสนเทศ งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนต าบล  
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(5) งานตรวจติดตามและประเมินผล 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและ
โครงการ งานตรวจสอบและประเมินผล งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.2 กองคลัง 

 ฝ่ายการเงินและบัญชี 
   (1) งานบริหารงานทั่วไป  

   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป งานธุรการและงานสารบรรณ  
งานบริการข้อมูล งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

/(2) งานการเงิน... 
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(2) งานการเงินและบัญชี 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ  
งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือน  
และประจ าปี  งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี   
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(3) งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
  อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนา
รายได้ งานตรวจสอบและประเมินภาษี งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(4) งานพัสดุและทรัพย์สิน 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม 
งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานอ่ืน  ๆ  
ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

     (5) งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน 
    อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจัดท าแผนที่ภาษี งานทะเบียน
ทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 
 3.3 กองช่าง 

 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
(1) งานบริหารงานทั่วไป 

    อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป งานธุรการและงานสารบรรณ 
งานบริการข้อมูล งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(2) งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง งานตรวจสอบการก่อสร้าง  

งานจัดท าแผนปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานจัดท า
ประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานติดตั้งซ่อมแซมระบบไฟส่องสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(3)งานส ารวจและออกแบบ 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบ และเขียนแบบ  

งานประมาณราคา งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง
และที่ได้รับมอบหมาย 

/(4) งานสาธารณูปโภค... 
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                              (4) งานสาธารณูปโภค 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานเกี่ยวกับประปา งานเกี่ยวกับช่างสุขาภิบาล 

งานช่วยเหลือสนับสนุนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานไฟฟูาสาธารณะ  งานระบายน้ า งานสถานีสูบ
น้ าด้วยไฟฟูา งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

          (5) งานผังเมือง 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานส ารวจและแผนที่  งานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.4 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
(1) งานบริหารงานทั่วไป 

    อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป งานธุรการและงานสารบรรณ  
งานศึกษาค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุข งานบริหารสาธารณสุข งานยุทธศาสตร์
สาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
    (2) งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานศึกษา ค้นว้า วิจัย 
วิเคราะห์ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม งานประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม การเฝูา
ระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดท าและพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม งานวางแผน
และจัดท าแผนด าเนินงานด้านการเฝูาระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง งานเฝูาระวัง  บ าบัด
ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่างๆ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(3) งานส่งเสริมสุขภาพ 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานอนามัยชุมชน งานสุขาภิบาลในสถาน
ประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธารณสุข งานการแพทย์ฉุกเฉิน  
งานสาธารณสุขมูลฐาน งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานแพทย์แผนไทย งาน
ส่งเสริมสนับสนุนการแพทย์แผนไทย งานกายภาพและอาชีวอนามัย งานฟื้นฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย  
งานสุขศึกษา งานควบคุมมาตรฐานอาหารน้ า งานปูองกันและบ าบัดการติดสารเสพติด งานหลักประกันสุขภาพ  
งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้วยโอกาส งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง
และที่ได้รับมอบหมาย 
 (4) งานรักษาความสะอาด  

อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริการรักษาความสะอาด งานบริการและ
พัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(5) งานปูองกันและควบคุมโรค 
   อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค งานปูองกันเฝูา
ระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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 3.5 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 (1) งานบริหารงานทั่วไป  
    อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป งานธุรการและงานสารบรรณ  
งานบริการข้อมูล งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(2) งานบริหารการศึกษา 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา 

การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย งานศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน 
งานกิจการนักเรียน งานศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด 
งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและพัฒนาหลักสูตร  
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(3) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง

การศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน  ง านส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
งานสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(4) งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก

เยาวชน งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 3.6 หน่วยตรวจสอบภายใน 
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ 

ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษา
พัสดุ และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ
ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์  
และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมิน  
ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุม
ภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า
แนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
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