
 

 
 

 
 

 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 
เรื่อง  กําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

************************ 

  ดวยคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ ในการประชุมครั้งท่ี 9/2566   
เม่ือวันท่ี 26 กันยายน 2566 มีมติเห็นชอบการจัดทําแผน อัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 
เพ่ือใหโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลใหเหมาะสมกับหนาท่ี 

  อาศัยอํานาจตามขอ 226 ขอ 227 ขอ 229 ขอ 230 ขอ 231 และขอ 232 แหงประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ประกาศ ณ วันท่ี 11 ธันวาคม 2545 แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน จึงประกาศ
โครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ ดังนี้ 
  ขอ 1 ประกาศฉบับนี้เรียกวา “ประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ เรื่อง โครงสราง
สวนราชการและการแบงสวนราชการภายในองคการบรหิารสวนตําบลหนองปรือ ” 
  ขอ 2 ประกาศฉบับนี้ มีผลใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2566  
  ขอ 3 กําหนดใหมีโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายในองคการบริหารสวน
ตําบลหนองปรือ ดังนี้ 
  1. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (01) มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของ
องคการบริหารสวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหาร
สวนตําบลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลให
เปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล ก็มีการแบงสวนราชการ
ภายในออกเปน 1 ฝาย 1 กลุมงาน ดังนี้ 

1.1 ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล 
  - งานเลขานุการของนายก อบต. รองนายก อบต.  
  - งานรัฐพิธ ี
  - งานจัดทําฎีกาเบิกจาย 
  - งานสารบรรณ  
  - งานยานพาหนะ 
  - งานครุภัณฑ 
  - งานอํานวยการ 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีไมไดอยูสวนราชการใด 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.2 กลุมงานนิติการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานนิติกรรมสัญญา งานคดีแพง คดีอาญา คดีภาษีและคดีอ่ืนๆ 
  - งานใหความเห็นเก่ียวกับการอุทธรณคําสั่งทางปกครองและดําเนินการเก่ียวกับคดีทางปกครอง  
  - งานดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด ติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดีลูกหนี้ขององคกร 
  - งานเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
  - งานดําเนินการศูนยขอมูลขาวสาร ศูนยไกลเกลี่ยประนีประนอม ศูนยอํานวยการเลือกตั้ง 
  - งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย 
  - งานศูนยชวยเหลือประชาชน และรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ  
  - งานตรวจสอบพิจารณาใหคําปรึกษาแนะนําการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  
  - งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงท่ีมีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรมสัญญา 
  - งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษา และใชมาตรการบังคับตามคําสั่ง 
  - งานศึกษาวิเคราะหกฎหมายคําพิพากษาวินิจฉัยและความเห็นเก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของ  อปท. 
  - งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็นและตอบขอหารือดานกฎหมาย 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  
2. กองคลัง (04) มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษา

เงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือนคาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ
บํานาญ เงินอ่ืน ๆ เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทําบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานสํารวจและแผนท่ีภาษี การทํางบ
ทดลองประจําเดือนประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
และท่ีไดรับมอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 3 ฝาย ดังนี้ 

2.1 ฝายบริหารงานคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานเงินเดือน บําเหน็จบํานาญ และสวัสดิการ 
  - งานบริหารงานท่ัวไป 
  - งานควบคุมและเบิกจายพัสดุครุภัณฑในกองคลัง 
  - งานจัดทําราคากลางจัดหาพัสดุกองคลัง 
  - งานบริการขอมูล 
  - งานการเงินและบัญชี 
  - งานสถิติการคลัง 
  - งานการคลังและงบประมาณ 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
2.2 ฝายพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานจัดซ้ือจัดจาง 
  - งานบํารุงรักษาพัสดุและทรัพยสิน 
  - งานทะเบียนพัสดุและทรัพยสิน 
  - งานนิเทศพัสดุ 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.3 ฝายพัฒนารายได มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานพัฒนารายได 
  - งานเรงรัดรายได 
  - งานแผนท่ีภาษี 
  - งานทะเบียนทรัพยสิน 
  - งานบริการขอมูล 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. กองชาง  (05) มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูล
ทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การ กอสราง 
งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน งานกอสราง และงานซอมบํารุง การควบคุมการ
กอสรางและซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษาการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามัน
เชื้อเพลิง งานสํารวจแผนท่ีและภาษี และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย มีการสวนราชการภายใน
ออกเปน 3 ฝาย ดังนี้ 

3.1 ฝายกอสรางและซอมบํารุง มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานสํารวจ งานออกแบบ และงานเขียนแบบ 
  - งานประมาณราคา และจัดทําราคากลาง 
  - งานจัดทําขอมูลดานวิศวกรรมตางๆ  
  - งานจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ 
  - งานตรวจสอบงานกอสราง  
  - งานจัดทําแผนปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุงประจําป 
  - งานควบคุมงานกอสรางและซอมบํารุง 
  - งานจัดทําทะเบียนควบคุมอาคาร การจัดซ้ือ การเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ 
  - งานเอกสาร ระบบการจราจร 
  - งานชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการดานวิศวกรรมตางๆ  
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
3.2 ฝายควบคุมอาคาร มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย  
  - งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติผังเมือง 
  - งานปรับภูมิทัศน  
  - งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
  - การออกแบบและบริการขอมูล  
  - งานซอมบํารุงอาคาร และการประมาณราคา 
  - งานจัดทําทะเบียนสถิติ 
  - งานรังวัดท่ีดิน แนวเขต ทดสอบคุณภาพวัสดุ 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
3.3 ฝายสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานจัดทําประวัติโครงสรางพ้ืนฐานและดูแลอาคาร สะพาน คลอง แหลงน้ําสาธารณะ 
  - งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟฟาสองสวาง 
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  - งานประปาและงานสาธารณูปโภค 
  - งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  - งานเก่ียวกับการชางสุขาภิบาล 
  - งานชวยเหลือสนับสนุนดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  - งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ 
  - อุปกรณอะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 
  - งานบริการขอมูล สถิติการสํารวจและพ้ืนท่ีภาษี 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  (06) มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานเก่ียวกับการวางแผน
งานสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลสถิติเก่ียวกับการสาธารณสุข การเฝาระวังโรค การวางแผน การ
ใหบริการสาธารณสุข เชน การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและฟนฟูสุขภาพ ฯลฯ การ
ฝกอบรมการสุขศึกษา งานสุขาภิบาลท่ัวไป สุขาภิบาลอาหารสถานประกอบการ งานอนามัย ชุมชนสถานศึกษา การ
ปองกันยาเสพติด งานบริการและควบคุมโรคชุมชน งานรักษาความสะอาดและกําจัดขยะ งานกําจั ดขยะและน้ําเสียใน
ชุมชน งานรองเรียน งานใบอนุญาตประกอบการ การควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม งานกองทุนหลักประกัน
สุขภาพทองถ่ิน งานปรับปรุงภูมิทัศน งานบานงานสวน งานอนุรักษทรัพยากรและแหลงน้ําสาธารณะ และงานอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 4 ฝาย ดังนี้ 

4.๑ ฝายบริหารงานสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานบริหารงานสาธารณสุขท่ัวไป 
  - งานเรื่องรองเรียน 
  - งานธุรการสารบรรณ 
  - งานพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง และซอมแซม 
  - งานบุคลากร และการประเมินผลติดตาม 
  - งานศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนสาธารณสุข 
  - งานยุทธศาสตรสาธารณสุข 
  - งานสงเสริมสนับสนุนการแพทยฉุกเฉิน 
  - งานกฎหมายสาธารณสุข 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
4.2 ฝายบริการสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
  - งานคุมครองผูบริโภค 
  - งานสงเสริมสุขภาพ 
  - งานสงเสริมการออกกําลัง 
  - งานสงเสริมสนับสนุนการแพทยฉุกเฉิน 
  - งานสุขาภิบาลท่ัวไป 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
4.3 ฝายปองกันและควบคุมโรค 
  - งานควบคุมโรคชุมชน 
  - งานระบาดวิทยา 
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  - งานปองกันโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
  - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพทองถ่ิน 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
4.4 ฝายรักษาความสะอาด 
  - งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
  - งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
  - งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม 
  - งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานสิ่งแวดลอม 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

5. กองยุทธศาสตรและงบประมาณ  (07) มีหนาท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงาน
วิเคราะหนโยบายและแผน งานยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน งานจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป งานประชาสัมพันธ งานสารสนเทศ งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ งาน
บริหารจัดการความเสี่ยง และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 1 
ฝาย 1 กลุมงาน 

 5.1 ฝายแผนงานและงบประมาณ  
  - งานยุทธศาสตรขององคการบริหารสวนตําบล  
  - งานจัดทําแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล  
  - งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน  
  - งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  
  - งานกิจการสภาขององคการบริหารสวนตําบล 
  - งานงบประมาณ  
  - งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน  
  - งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และฉบับเพ่ิมเติม (ถามี)  
  - งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ  
  - งานควบคุมภายใน  
  - งานประเมินความเสี่ยง  
 5.2 กลุมงานวิเคราะหนโยบายและแผน  
  - งานวิเคราะหนโยบายและแผน  
  - งานกิจการสภา  
  - งานบริการเผยแพรวิชาการ  
  - งานประชาสัมพันธ  
  - งานสถิติขอมูล  
  - งานสารสนเทศจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  
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6. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08) มีหนาท่ีรับผิดชอบการจัดทําแผนยุทธศาสตร

ทางการศึกษา ประกอบดวย การจัดการศึกษาปฐมวัย การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและ
เยาวชน การจัดกิจกรรมพัฒนาอาชีพเยาวชน รวบรวมผลงานการมีสวนรวมสนับสนุนการจัดการศึกษาแกสังกัด
ตาง ๆ การทํานุบํารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน  และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 3 ฝาย ดังนี้ 

6.๑ ฝายบริหารการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - การจัดการศึกษา  
  - งานแผนงานและวิชาการ 
  - งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 
  - งานบริหารท่ัวไป 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
6.๒ ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ประกอบดวย 
  - งานรวบรวมและเก็บขอมูล 
  - งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  - งานสงเสริมการทองเท่ียว 
  - งานประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
  - งานกิจกรรมทางศาสนา 
  - นันทนาการ กีฬา 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
6.๓ ฝายกิจการโรงเรียน มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานจัดการศึกษาปฐมวัยและข้ันพ้ืนฐาน 
  - งานเครือขายทางการศึกษา 
  - งานประเมินผลและติดตาม 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
7. กองสวัสดิการสังคม  (11) มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานสวัสดิการสังคม การสงเสริม

สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  การฝกอบรมพัฒนา งานสนับสนุนการพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนน
และชุมชนแออัด การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน การสงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา และคนพิการ 
งานนันทนาการชุมชน งานสงเสริมกลุมอาชีพ งานนโยบายและพัฒนา และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 
มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 2 ฝาย 1 กลุมงาน ดังนี้ 

7.1 ฝายสงเสริมสวัสดิการสังคม มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานพัฒนาคุณภาพชีวิต และสวัสดิการตางๆ 
  - งานพัฒนาชุมชน 
  - งานกิจการผูสูงอายุ 
  - งานศูนยคุณภาพชีวิตประชาชน 
  - งานบริหารงานท่ัวไป 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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7.2 ฝายสงเสริมและพัฒนาอาชีพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 
  - งานสงเสริมการรวมกลุมทําอาชีพเสริมรายไดใหกับครอบครัว 
  - งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
  - งานสงเสริมและพัฒนาบทบาทสตรี 
  - งานเศรษฐกิจชุมชน 
  - งานศูนยพัฒนา และจําหนายสินคาหนึ่งตําบลหนึ่งผลิตภัณฑ 
  - งานสงเสริมการเกษตร 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
7.3 กลุมงานสังคมสงเคราะห มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 

  - งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง 

  - งานสวัสดิภาพเด็ก และเยาวชน 

  - งานบรรเทาทุกข เด็ก เยาวชน ผูพิการและผูยากไรดอยโอกาส 

  - งานใหคําปรึกษาผูประสบปญหาทางสังคม 

  - งานประสาน และรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคมสงเคราะห 

  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

8. หนวยตรวจสอบภายใน (12) มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน  ประกอบดวย 

  - งานจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป 

  - งานตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเงิน บัญช ี 

  - งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุ และทรัพยสิน 

  - งานตรวจสอบการเก็บเอกสารรักษาหลักฐานการเงิน 

  - งานตรวจสอบติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแผนงาน 

  - งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินขององคการบรหิารสวนตําบล 

  - งานวิเคราะหประเมินความมีประสิทธิภาพประหยัด คุมคา 

  - งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

9. กองปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (19) มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะหเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย ปรับปรุงแกไขปญหา กํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการดําเนินการบรรลุ

เปาหมาย มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 2 ฝาย ดังนี้ 

      9.1 ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      - งานดานกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย ธรรมชาติ และสาธารณภัย

อ่ืน ๆ เชน อุทกภัย วาตภัย เปนตน 

      - งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      - งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน 

      - งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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      - งานศูนยรับแจงเหต ุ

      - งานประชาสัมพันธชวยเหลือปองกันภัยตางๆ 

      - งานสํารวจแหลงน้ําสํารองประปาดับเพลิงเพ่ือเปนขอมูลในการปฏิบัติงาน 

      - งานปฏิบัติการกูชีพ กูภัย ณ จุดเกิดเหตุ รับ - สง ผูปวยฉุกเฉิน 

      - งานอยูเวรเตรียมพรอมในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 24 ชั่วโมง 

      - งานวิทยุสื่อสาร 

      - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

    9.2  ฝายบริหารงานท่ัวไป 

      - งานธุรการ งานสารบรรณ 

      - งานดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงาน และใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ ติดตอ

อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  

      - งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 

      - งานศึกษาวิเคราะหขาวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงแหงชาติ 

      - งานประสานงานกับจังหวัดและอําเภอในการรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 

      - งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 

      - งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชยานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 

       - งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามขอบัญญัติ ขอบังคับ และกฎหมายท่ี

เก่ียวของ 

      - งานมวลชนตาง ๆ งานจิตอาสา 

      - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  

10. กองการเจาหนาท่ี (29) มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวน

ตําบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง งานจัดตั้ง

สวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ งานการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการกําหนด

ตําแหนง งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การยาย การโอน การรับโอน การ

คัดเลือกเพ่ือรับโอน งานบรรจุและแตงตั้ง งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ งาน

ระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ งานเก่ียวกับเงินเดือน 

คาจาง และคาตอบแทน งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงตําแหนงใน

ระดับท่ีสูงข้ึน งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครู งานการลาทุกประเภท งานสิทธิสวัสดิการทุก

ประเภท งานสงเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน งานแผนพัฒนาบุคลากร งานฝกอบรม งาน

การใหพนจากราชการ มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 1 ฝาย 1 กลุมงาน ดังนี้ 

   10.1 ฝายสรรหาและเลือกสรร 

        - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานจาง 

       - งานลงระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR) 

       - งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 

       - งานเก่ียวกับการขอพระราชทานเพลิงศพ 

 



๙ 
 

       -  งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากรในดานคุณธรรมและจริยธรรม 

       -  งานเก่ียวกับเงินเดือนคาจาง และคาตอบแทน 

       -  งานพัฒนาบุคลากร ฝกอบรม 

       -  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

   10.2 กลุมงานบรรจุแตงตั้งและอัตรากําลัง 

        - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล 

        - งานโครงสรางและการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปขององคการบริหารสวนตําบล 

        - งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงระดับท่ีสูงข้ึน  

        - งานเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

        - งานบําเหน็จบํานาญพนักงานสวนตําบล 

        - งานบริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  

        - งานประเมินวิทยฐานะพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       -  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี   27  กันยายน   พ.ศ.  2566 
 
 
 

(นายอุดม   กลิ่นพวง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

 
 

 

 
































