
 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลหินเหล็กไฟ 

เรื่อง   กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ ประจําปงบประมาณ 2561 – 2563 
......................................... 

 
ดวยองคการบริหารสวนตําบลหินเหล็กไฟ ไดจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ 

2561 – 2563 โดยกําหนดโครงสรางเพ่ือใหสอดคลองกับภารกิจอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 
อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 25 ประกอบมาตรา 
15 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2545 หมวด 11 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ ในการประชุม ครั้งท่ี 9/2560 เม่ือวันท่ี 19 กันยายน 
2560 จึงกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลหินเหล็กไฟ อําเภอหัวหิน จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ ดังนี้ 

1. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหินเหล็กไฟ 
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ สารบรรณ การจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทําราง

ขอบังคับ การจัดทําทะเบียนสมาชิกอบตง คณะกรรมการบริหาร การดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การใหคําปรึกษาหนาท่ีและความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชาพนักงาน
สวนตําบลและพนักงานจาง การบริหารงานบุคคลของ อบต. ท้ังหมด การดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตางๆ 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 2 ฝาย 8 งาน คือ 

๑.๑ ฝายบริหารงานท่ัวไป 
๑.๑.๑ งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานสารบรรณ 
- งานบริหารท่ัวไป 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานเลือกตั้ง 
- งานตรวจสอบภายใน 

๑.๑.๒  งานกิจการสภาอบต.  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานระเบียบขอบังคับการประชุม 
- งานการประชุม 
- งานอํานวยการและประสานสวนราชการ 
- งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของสภาอบต. 
- งานเลือกตั้งและขอมูลการเลือกตั้ง 
- งานมวลชนสัมพันธ 

๑.๑.๓  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานรักษาความสงบเรียบรอย 
- งานสนับสนุนและบริการ 



- งานอํานวยการ 
- งานปองกัน 
- งานชวยเหลือฟนฟู 
- งานกูภัย 

๑.๑.๔ งานทะเบียนพาณิชย มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานจดทะเบียนพาณิชยตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.๒๔๙๙ 
- งานตรวจสอบและใหคําแนะนําสถานประกอบการพาณิชย 

๑.๒ ฝายนโยบายและแผน  
๑.๒.๑ งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

- งานนโยบายและแผนพัฒนา 
- งานวิชาการ 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 

๑.๒.๒  งานกฎหมายและคดี   มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
- งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
- งานดําเนินการทางวินัยพนักงานสวนตําบลและพนักงาน 
- งานตรารางขอบัญญัติ อบต. 
- งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีประชาชน 

๑.๒.๓  งานงบประมาณ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานจัดทํางบประมาณรายจาย 
- งานงบประมาณท่ัวไป 
- งานติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณ 
- งานจัดทําฎีกาเบิกจาย 
- งานพัสดุ 
- งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 

๑.๒.๔ งานประชาสัมพันธ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- ศูนยขอมูลขาวสาร อบต. 
- งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร อบต. 
- อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 

2. กองคลัง  
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทําบัญชีและทะเบียนรับ-จายเงินทุกประเภท งานเก่ียวกับ

การเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน การฝากเงิน การตรวจเงิน อบต. รวบรวมสถิติเงินได
ประเภทตาง ๆ การเบิกตัดป การขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ การหักภาษีและนําสงรายงานเงินคงเหลือ
ประจํา การรับและจายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชนจาก
สิ่งกอสรางและทรัพยสิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน การเรงรัดใบสําคัญและเงิน
ยืมคางชําระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเรงรัดจัดเก็บรายได การพัฒนารายได การออกใบอนุญาต
และคาธรรมเนียมตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 2 ฝาย 4 งาน คือ 

 



๒.๑ ฝายการเงิน 
๒.๑.๑ งานการเงิน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานรับเงิน – เบิกจายเงิน 
- งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน 

๒.๑.๒ งานบัญชี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนคุมการเบิกจาย 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

๒.๒ ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 
๒.๒.๑ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 
- งานพัสดุ 
- งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 

๒.๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและคาเชา 
- งานพัฒนารายได 
- งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
- งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

3. กองชาง  
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการใชจายเงินของ อบต. การ

อนุมัติเพ่ือดําเนินการตามโครงการท่ีตั้งจายจากเงินรายไดของอบต.งานบํารุงซอมและจัดทําทะเบียนสิ่งกอสรางท่ี
อยูในความรับผิดชอบของอบต. การใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําโครงการ และการออกแบบกอสราง
แก อบต.และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซอมแซมวัสดุครุภัณฑและ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  แบงสวนราชการภายในออกเปน  2 ฝาย ๔ งาน คือ 

๓.๑ ฝายกอสราง 
๓.๑.๑ งานกอสราง  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานกอสรางและบูรณะถนน 
- งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
- งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
- งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

๓.๑.๒ งานประสานสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้ํา 
- งานจัดตกแตงสถานท่ี 

 
 



๓.๒ ฝายออกแบบและควบคุมอาคาร 
3.2.1 งานออกแบบและควบคุมอาคาร    มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป 
- งานวิศวกรรม 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
- งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
- งานออกแบบ 

๓.๑.๓ งานผังเมือง   มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานสํารวจและแผนท่ี 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 

4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม   
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมโรค การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ ตามแผนการสาธารณสุข และ

ขอบังคับตําบล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับสาธารณสุข 
งานดานสิ่งแวดลอม การใหบริการสาธารณสุข การควบคุม การฆาสัตว จําหนายเนื้อสัตว และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 2 ฝาย ๖ งาน  คือ 

๔.๑ ฝายสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
๔.๑.๑ งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานอนามัยชุมชน 
- งานสาธารณสุขมูลฐาน 
- งานสุขศึกษา 
- งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ํา 

๔.๑.๒ งานควบคุมโรค  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานการเฝาระวัง 
- งานระบาดวิทยา 
- งานโรคติดตอและสัตวนําโรค 
- งานโรคเอดส 

๔.๑.๓ งานบริการสาธารณสุข  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานรักษาและพยาบาล 
- งานชันสูตรสาธารณสุข 
- งานเภสัชกรรม 
- งานทันตกรรม 

๔.๒  ฝายอนามัยและสิ่งแวดลอม 
๔.๒.๑ งานอนามัยและสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานสุขาภิบาลท่ัวไป           
- งานสวนสาธารณะ 
- งานสุขาภิบาลโรงงาน 



- งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
- งานอาชีวอนามัย 

๔.๒.๒ งานรักษาความสะอาด  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานปองกันยาเสพติด 
- งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
- งานรักษาความสะอาดและขนถายสิ่งปฏิกูล 
- งานกําจัดขยะมูลฝอยและน้ําเสีย 

๔.๒.๓ งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานสงเสริมและเผยแพร 
- งานควบคุมมลพิษ 
- งานศึกษาและวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม 
- งานติดตามตรวจสอบ 

5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเก่ียวกับการวิเคราะห วิจัยและพัฒนา

หลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐาน
สถานศึกษา การจัดบริการสงเสริมการศึกษา การใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเก่ียวกับการศึกษา 
สงเสริมการวิจัย การวางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูล สถิติการศึกษา เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 2 ฝาย 3 งาน คือ 

5.1 ฝายบริหารการศึกษา 
5.1.1 งานบริหารงานการศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานบริหารวิชาการ 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
- งานลูกเสือและยุวกาชาด 

5.1.2 งานกิจการโรงเรียน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานจัดการศึกษา 
- งานพลศึกษา 
- งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
- งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 
- งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

5.2 ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
5.2.1 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานหองสมุด พิพิธภัณฑ และเครือขายทางการศึกษา 
- งานกิจการศาสนา 
- งานสงเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
- งานกิจการเด็กและเยาวชน 
- งานกีฬาและสันทนาการ 

 



6. กองสวัสดิการและสังคม 
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานสวัสดิการและสังคม เก่ียวกับการสังคมสงเคราะห 

การสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชน การสงเสริมกีฬา การจัดใหมีและ
สนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน สงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน กิจกรรมทางศาสนา งานหองสมุด งาน
สวนสาธารณะ การใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 2 ฝาย ๓ งาน คือ 

๖.๑ ฝายสังคมสงเคราะห 
๖.๑.๑ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสุสานและฌาปนสถาน 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานการกีฬาและสันทนาการ 
- งานสงเสริมศิลปะจารีตประเพณี 

๖.๑.๒ งานสังคมสงเคราะห  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานสังคมสงเคราะห 
- งานพิทักษสิทธิเด็กและสตรี 

๖.๒ ฝายสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
๖.๒.๑ งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน 
- งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
- งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

7. หนวยตรวจสอบภายใน  
มีภาระหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ในดาน

งบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมท้ังตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การทําสัญญา การ
จัดซ้ือพัสดุ การเบิกจายการลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุตรวจสอบการใช และเก็บรักษา
ยานพาหนะใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ี
รับผิดชอบ 

1.1 งานติดตามตรวจสอบการใชจายการปฏิบัติงานทุกสวนราชการภายใน อบต. 
1.2 งานประเมินผลการปฏิบัติงานภายใน 

8. กองสงเสริมการเกษตร  
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติทางการเกษตรและทางสัตวแพทยลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ทางการศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธุ การ
ขยายพันธุ การคัดพันธุ ตานทานโรค และศัตรูพืช การวิเคราะหดิน การจัดการและรักษามาตรฐานพันธุพืช 
การศึกษาวิเคราะหวิจัยเพ่ือควบคุมพันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี การใหคําปรึกษาแนะนํา ปรึกษาในดานการ
เลี้ยงและรักษาสัตว การเพาะเลี้ยงเชื้อ ตลอดจนการชวยดูแลอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใชการปฏิบัติการใน
หองทดลอง การดําเนินการพัฒนาการแปรรูปผลิตภัณฑ การเพ่ิมมูลคาผลิตภัณฑดานการเกษตรตางๆ กําหนด
นโยบายวางแผนงานการดําเนินงานวิชาการเกษตรตามแผนการวัดและประเมินผลการดําเนินงาน การเกษตร 
กําหนดระบบและวิธีการดานนิเทศ ควบคุมติดตามและประเมินผลดานการเกษตร จัดสวน สอนและอบรมดาน



วิชาการเกษตร จัดประชุม การเผยแพรกิจการ การเกษตร แนะแนววิชาการเกษตร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน ๑ ฝาย ๓ งาน  คือ  

๘.๑ ฝายสงเสริมการเกษตร 
๘.๑.๑ งานสงเสริมการเกษตร  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลย ี
- งานสงเสริม ปรับปรุง ขยายพันธุพืช 
- งานเพาะชําและปุยเคมี 
- งานสงเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑการเกษตร 
- งานบรรจุภัณฑและรานคาสาธิต 

๘.๑.๒ งานสงเสริมปศุสัตว  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานวิชาการปศุสัตวและเทคโนโลย ี
- งานเพาะพันธุและอนุบาลสัตว 
- งานปองกันรักษาโรคและกักสัตว 

๘.๑.๓ งานอนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
- งานอนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
- งานประสานสวนราชการ 
- งานติดตามตรวจสอบ 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2560 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี  29  กันยายน  พ.ศ.  2560 

 

 

(นายนาวิน   มูลมงคล) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลหินเหล็กไฟ 
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