
 
 
 
 
 

ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนต าบลสะนอ 
เรื่อง  การก าหนดโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการ วธิีการบรหิารและการปฏิบตัิงานของพนักงานส่วนต าบล 

และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบคุคลในองค์การบริหารส่วนต าบล 
------------------------------------------------ 

 ด้วยคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี ได้มีประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2563  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี             
(ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) ในการประชุมครั้งที่ 3/2564 เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 2564 จึงประกาศการก าหนด
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี ้

 1. ประกาศฉบับนี้เรียกว่า “ประกาศการก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การ
บริหารส่วนต าบล” 

 2. ประกาศฉบับนีม้ีผลบังคับใชต้ั้งแตว่ันที่ประกาศใชเ้ป็นต้นไป 
                   3. องค์การบริหารส่วนต าบลสะนอ มีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
   (1) ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (2) กองคลัง 
   (3) กองช่าง 
   (4) กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   (5) หน่วยตรวจสอบภายใน 
    ให้ส่วนราชการ ข้อ (1) – (4) มีฐานะเป็นกองหรือส านัก และ (5) เป็นส่วนราชการที่
มีฐานะต่ ากว่ากองหรือเทียบเท่า โดยให้ขึ้นตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วนัที่  19  เดือนเมษายน  พ.ศ. 2564         
 

                          

 
                   (นายรอสาล ี อดุลย์อภิมุข) 

                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะนอ 
 

 



 
 
 
 
 

ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนต าบลสะนอ 
เรื่อง  การก าหนดกอง หรือส่วนราชการทีเ่รียกชื่ออย่างอื่นขององค์การบรหิารส่วนต าบล 

------------------------------------------------ 

 ด้วยคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี ได้มีประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2563 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี             
(ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) ในการประชุมครั้งที่  3/2564 เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 2564 จึงประกาศก าหนดกอง
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี ้

1. ประกาศฉบับนี้เรียกว่า “ประกาศการก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นของ
องค์การบริหารส่วนต าบล” 
 2. ประกาศฉบบันี้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ประกาศใช้เป็นต้นไป 
 3. องค์การบริหารส่วนต าบลสะนอ เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลประเภทสามัญ               
ให้ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และหน่วย
ตรวจสอบภายใน เป็นส่วนราชการที่มีความจ าเป็นในการบริหารงานขององค์การบริหารงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลล าดับแรก 
 4. ให้มีการแบง่ส่วนราชการภายในและก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสะนอ  ดังนี ้
 

1. ส านกัปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล (01) 
      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล        
งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน      
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิต 
เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร      
งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความ
สงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
งานนิติการ งานคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
และที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 งาน  ดังนี ้

1. งานบริหารงานทั่วไป 
 2. งานการเจ้าหน้าที ่
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 3. งานนโยบายและแผน 
 4. งานนิติการ 
 5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 6. งานสวัสดิการสังคม 
 

 2. กองคลัง (04) 
      มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชี      
ทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นๆ งานจัดท าหรือช่วย
จัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ      
งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและ
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ
ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้องและที่ ได้รับมอบหมาย             
โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน  ดังนี ้
           1. งานการเงินและบัญชี 

2. งานพัฒนารายได้ 
3. งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 

   3. กองช่าง 
      มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา 
งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท า
ทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี
งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล         
งานจัดท าประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือ
สนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการ
ข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน  ดังนี ้

1. งานก่อสร้างและซ่อมบ ารงุ 
   2. งานควบคุมอาคาร 
   3. งานสาธารณูปโภค 
   4. งานการโยธา 
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    4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08) 
       มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษา   
ในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย 
อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน       
งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ           
งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐาน
หลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี  
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และ
การศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา   
งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง สังกัดสถานศึกษาและ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทาง
วิชาการ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน  ดังนี ้

1. งานบริหารการศึกษา 
  2. งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
  3. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

       5. หน่วยตรวจสอบภายใน (12) 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ

ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษา
พัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ
ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมี
ประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของ
หน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมู ล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า          
แนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 งาน  ดังนี ้

       1. งานตรวจสอบภายใน 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่   19   เดือนเมษายน   พ.ศ. 2564         

 

 

 

                   (นายรอสาล ี อดุลย์อภิมุข) 
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะนอ 
 

 


