
ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย
เรื่อง กําหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอํานาจหน้าท่ีของส่วนราชการ

องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย
--------------------------------------------------

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล(ฉบับที่ 43) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 15 ธันวาคม
2563 และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล เรื่อง กําหนดกอง สํานัก หรือส่วนราชการท่ี
เรียกชื่ออย่างอื่นขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2563 โดยกําหนดให้องค์การบริหารส่วนตําบล จัดทํา
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ รวมถึงการกําหนด กอง สํานัก หรือส่วนราชการที่จําเป็นให้สอดคล้องกับ
ประกาศหลักเกณฑ์ดังกล่าว

เพื่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย จึงอาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดร้อยเอ็ด
ในการประชุมครั้งท่ี 9 / 2566 เม่ือวันท่ี 26 กันยายน พ.ศ.2566 องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย
จึงประกาศกําหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการองค์การบริหารส่วน
ตําบลโพธิ์สัยดังนี้

ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัยประกอบด้วย
(1) สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
(2) กองคลัง
(3) กองช่าง
(4) กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
(5) หน่วยตรวจสอบภายใน

๑. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตําบล งาน

เลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลและเลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนตําบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตําบล งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก
สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการ
พาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน
นิติการงานคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานส่ิงแวดล้อม และราชการที่มิได้กําหนดให้เป็น
หน้าท่ีของกอง สํานัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นการเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนตําบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการ งานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายโดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 8 งาน ดังนี้



๑. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบงานสารบรรณ งานตรวจสอบภายในงาน
อํานวยการและข้อมูลข่าวสาร งานประชาสัมพันธ์ งานอาคารสถานที่ งานสนับสนุนและบริการประชาชน
งานคุ้มครองและบํารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าท่ี
เกี่ยวกับงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบล งานอํานวยการและประสานงาน และงานส่งเสริมและ
สนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล

๒. งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน่งและอัตราเงินเดือน และการดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ

๓. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ในการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน
ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะเพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล
การดําเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ

๔. งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่รับผิดชอบ งานกฎหมายและคดี งานร้องเรียนร้อง
ทุกข์และอุทธรณ์ งานข้อบัญญัติและระเบียบขององค์การบริหารส่วนตําบล งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ
งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง งานระเบียบการคลัง งานให้คําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่
ประชาชน

๕. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานศูนย์เยาวชน งานกีฬา

งานฝึกอบรมพัฒนาการ และงานศูนย์วัฒนธรรม งานส่งเสริมอาชีพ และพัฒนาสตรี มีหน้าที่เก่ียวกับงาน
ฝึกอบรมอาชีพ และงานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานสงเคราะห์เด็ก สตรี
คนชรา และผู้พิการงานส่งเสริมสุขภาพงานข้อมูล

6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีรับผิดอบงานอํานวยการ งานป้องกันสา
ธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานช่วยเหลือฟื้นฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย
งานกู้ภัย งานช่วยเหลือและให้บริการประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน์

7. งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการเกษตร งานเทคโนโลยีทาง
การเกษตร และงานส่งเสริมทางการเกษตร งานข้อมูลวิชาการงานบําบัดน้ําเสีย และงานควบคุมและป้องกัน
โรคระบาด

8. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานอนามัยและชุมชนงาน
ป้องกันยาเสพติด และงานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ งานสุขภิบาลอาหารและสถานประกอบการ และ
งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม

๒. กองคลัง
มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม

และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนําส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ

เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทําบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก

ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นๆ งานจัดทําหรือช่วย

จัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งาน

ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทํางบทดลองประจําเดือนและ

ประจําปี งานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจําหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และ

ทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คําแนะนําทาง

วิชาการด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมายโดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 5 งานดังน้ี



๑. งานการเงิน มีหน้าที่เก่ียวกับงานการเงิน งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน งานจัดทําฎีกา
เบิกจ่ายเงิน และงานเก็บรักษาเงิน

๒. งานบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับงานการบัญชี งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน งานงบ
การเงินและงบทดรอง งานแสดงฐานะทางการเงิน และงานรายงานทางการเงิน

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่เก่ียวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่า
เช่า งานพัฒนารายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ และงานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่
ภาษี งานพัสดุ งานทะเบียนควบคุมและเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และ ยานพาหนะ

5. งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การ
ดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับ
งานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้อง

๓. กองช่าง
มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสํารวจ งานออกแบบและเขียนแบบงานประมาณ

ราคา งานจัดทําทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ํา งานติดตั้งซ่อมบํารุงระบบ

ไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งาน

การควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการก่อสร้าง

และซ่อมบํารุงประจําปีงานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบํารุง งานจัดทําประวัติ ติดตาม ควบคุมการ

ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทํา ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่

น้ํามันเช้ือเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ รวมถึงงาน

อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ดังนี้

๑. งานก่อสร้าง มีหน้าที่เก่ียวกับงานก่อสร้างและบูรณะถนน และงานระบบข้อมูลและ
แผนท่ีเส้นทางคมนาคม

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์
งานวิศวกรรม งานงบประมาณราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานฝ่ายบริหารข้อมูลและหลักเกณฑ์
และงานออกแบบ งานสํารวจและแผนที่ งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง และงานตัดรูปท่ีดิน
และฟ้ืนฟูเมือง

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับงานประสานสาธารณูปโภคและกิจการ
ประปา งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบบน้ํา และ งานจัดตกแต่งสถานท่ี งานรักษาความสะอาด งาน

กําจัดขยะและน้ําเสีย และงานส่งเสริมและเผยแพร่ งานรักษาสุขภาพอนามัยอาคารสํานักงาน งานปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า – ประปาอาคารสํานักงาน งานจัดสรรอุปกรณ์สํานักงาน

4. งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง ตรวจทานหนังสือ การ
ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับ
งานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้อง



4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
มีอํ านาจหน้า ท่ีรับผิดชอบเกี่ ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา

ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัด

การศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา

งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริม

อาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและ

มาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบํารุงศิลปะ

จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและสวัสดิภาพและกองทุนเพื่อ

การศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง สังกัด

สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้

คําแนะนําทางวิชาการ รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายใน

ออกเป็น 3 งาน ดังนี้

1. งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่เก่ียวกับการบริหารจัดการการศึกษา การพัฒนางาน
วิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและ
งบประมาณ การประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ การพัฒนากิจกรรม
เด็กและเยาวชน การส่งเสริมทํานุบํารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

3. งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การ
ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับ
งานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเก่ียวข้อง

5. หน่วยตรวจสอบภายใน
มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปี งานการ

ตรวจสอบความถูกต้องแลเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บ
รักษาพัสดุ และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทําประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล งาน
ตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และ
ประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการ
ควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
คําแนะนําแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย

- งานตรวจสอบภายใน

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี 17 เดือน ตุลาคม พ.ศ.2566

พันโท
( สังคม แสนวัง )

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย


