
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะนอ 
เรื่อง  ก าหนดส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการภายใน 

องค์การบริหารส่วนต าบลสะนอ 
-------------------------------------------------- 

  ด้วยคณะกรรมการพนักงานต าบลจังหวัดปัตตานี ได้มีมติเห็นชอบเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล เรื่อง การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2561-2563) ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 
เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2560 เพ่ือให้โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลและระดับต าแหน่ง
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เหมาะสมกับภารกิจตามหน้าที่และสอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับ
ต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา  25 วรรคท้ าย                 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และตามความในข้อ 226, 227 
228, 229 และข้อ 230 ของประกาศ ก.อบต.จังหวัดปัตตานี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ         
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  5 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับ              
มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 
2560 ซ่ึงองค์การบริหารส่วนต าบลสะนอเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง และได้ก าหนดโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการ ดังนี้  

                    1.  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใด      
ในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
โดยแบ่งงานออกเป็น 6 งาน  ดังนี้ 
      1.1  งานบริหารทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
     1) งานธุรการ  

  2) งานบริหารงานบุคคล 
  3) งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
  4) งานตรวจสอบภายใน 
  5) งานประชาสัมพันธ์  

      1.2  งานนโยบายและแผน 
 1)  งานนโยบายและแผน  
 2)  งานวิชาการ 
 3)  งานข้อมูลและสถิต ิ
 4)  งานงบประมาณ 
 

/1.3 งานกฎหมาย…  
 



 
   -2-  

          1.3  งานกฎหมายและคดี   
 1) งานกฎหมายและคด ี  
 2) งานร้องเรียนร้องทุกขห์รืออุทธรณ์  
 3) งานข้อบัญญัติและระเบียบ 

     1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 1) งานอ านวยการ 
 2) งานป้องกัน 
 3) งานฟ้ืนฟ ู

    1.5  งานกิจการสภา 
 1) งานระเบียบข้อบังคับการประชุม  

2) งานการประชุม  
3) งานอ านวยการประสานงาน     

      1.6  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน    
1) งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  
2) งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
3) งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา และผู้พิการ 
4) งานศูนย์เยาวชน 

2.  กองคลัง   
 ทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการเงินและบัญชี งานการพัฒนาและจัดเก็บรายได้          
งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับ
การเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน 
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายใน
ออกเป็น 3 งาน  ดังนี้  
        2.1  งานการเงินและบัญช ี   
        1) งานทะเบียนควบคุมการเบิกจ่าย  

    2) งานแสดงฐานะทางการเงินงบการเงินและงบทดลอง 
    3) งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
    4) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    5) งานเก็บรักษาเงิน        

 

                           2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    
        1)  งานพัฒนารายได ้

    2)  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
    3)  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
    4)  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
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        1.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
      1) งานการพัสดุ  

   2) งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
   3) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 

   

3. กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานด้านช่างต่างๆ เช่น งานช่างโยธา งาน
ด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่าง
เขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้อง
วางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งงานภายในออกเป็น 4 งาน  ดังนี้  
       3.1  งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง   
      1) งานก่อสร้างและบูรณะถนน 

  2) งานก่อสร้างสะพาน เขื่อนทดน้ า 
  3) งานข้อมูลก่อสร้าง 

       3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร   
  1)  งานส ารวจ เก็บข้อมูล เพ่ือการออกแบบ 
  2)  งานประเมินราคา 
  3)  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  4)  งานออกแบบและบริการข้อมูล 

     3.3 งานประสานสาธารณูปโภค                
  1)  งานกิจการประปา 
  2)  งานไฟฟ้าสาธารณะ 
  3)  งานระบายน้ า 

     3.4 งานผังเมือง 
  1) งานส ารวจและแผนที่ 
  2) งานวางผังพัฒนาเมือง 
  3) งานควบคุมทางผังเมือง 

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 
การส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และประเพณีอันดีงามของประชาชน การสนับสนุน
บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา จัดสถานที่เพ่ือการศึกษา ส่งเสริม 
ท านุบ ารุง และรักษาไว้ซึ่งศิลปะ ประเพณี ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณีของท้องถิ่น วัฒนธรรม ส่งเสริม
สนับสนุนการเล่นกีฬาและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในออกเป็น 3 งาน  
ดังนี้  

4.1 งานบริหารการศึกษา 
4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 1) งานข้อมูล 
 2) งานประสานกิจกรรม 
 3) งานส่งเสริมการศึกษา 
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4.3 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 1) งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
 2) งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

            ประกาศ  ณ  วันที่  6  ตุลาคม  พ.ศ. 2560 
 
                                 
 
                              
                    (นายรอสาลี  อดุลย์อภิมุข) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะนอ 


