
 
 

 
 

 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง  

เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕61 - ๒๕63 (ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 2) 

.................................................................................... 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล คลองนกกระทุง เป็นไปด้วย  
ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  สามารถให้การจัดระบบบริการสาธารณะให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในพื้นท่ี  
อาศัยอ านาจตามความแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครปฐม  เรื่อง หลักเกณฑ์  
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2545  
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงวันที่ 20 มกราคม 2559  ข้อ 226 – 234 ประกอบกับหนังสือ ส านักงาน ก.จ. , ก.ท. 
และ ก .อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท 0809.1/ว154  ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2545 และมติคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครปฐมในการประชุมครั้งที่  5/2562 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2562 องค์การ
บริหารส่วนต าบล คลองนกกระทุง จึงก าหนดโครงสร้างและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ดังนี้ 
 

  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติ งานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล คลองนกกระทุง ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี  
การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้อง  
ตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  
 

  1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ
ราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด  
ในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ งานธุรการ งานสารบรรณ การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล คณะกรรมการบริหารฯ งานพิมพ์ดีด งานอินเตอร์เน็ตต าบล งานการเจ้าหน้าที่ งานการ
ประชุม งานการข้อบัญญัติต าบล งานนิติการ งานรัฐพิธี งานประชาสัมพันธ์ งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล  
งานการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย งานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริม
อาชีพและข้อมูลแรงงาน งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานสนับสนุนกิจการรมของเด็กและสตรี งานอ่ืน  
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ 
 

 
/1.1  งานบริหารทั่วไป...   
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   1.1  งานบริหารทั่วไป  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ งานธุรการ สารบรรณ 
งานด้านข้อมูลข่าวสาร งานด้านบริหารงานบุคคล งาน การจัดท าทะเบียนประวัติสมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และคณะผู้บริหาร อบต. งานทะเบียนยานพาหนะ งานพิมพ์ดีด งานการเจ้าหน้าที่ งานการประชุม 
งานรัฐพิธี งานสภากิจการ อบต.งานการเลือกตั้ง งานตรวจสอบภายใน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
งานกีฬาและนันทนาการ งานพัฒนาชุมชน งานกฎหมายและนิติกรรมสัญญา งานคดี รวมทั้งการให้ค าปรึกษา
ออกค าสั่งทางการปกครอง งานรักษาความปลอดภัยและความสะอาดส านักงาน งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
   1.2  งานนโยบายและแผน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  งานการศึกษาวิเคราะห์วิจัย
ประสานแผน งานวิชาการ งานนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
และแผนพัฒนาต าบล 3 ปี งานการข้อบัญญัติต าบลด้านงบประมาณ งานสารสนเทศระบบคอมพิวเตอร์และ
งานอินเตอร์เน็ตต าบล งานรวบรวมข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภท รวบรวมข้อมูล สถิติทาง
เทคนิค และวิชาการทุกประเภท งานประชาสัมพันธ์  ติดตามการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆ งานส่งเสริมและพัฒนาการเมืองในระบอบประชาธิปไตย และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  งาน
บริหารวิชาการ งานนิเทศการศึกษา งานทางเทคโนโลยีทางการศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบแ ละ
ประเมินตรวจวัดผล งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ส่งเสริมกิจการศาสนา งาน
ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานศูนย์เยาวชน งานโรงเรียน เช่น งานชุมนุมกีฬา ชุมนุมดนตรี ชุมนุม
นาฏศิลป์ ชุมนุมศิลปหัตถกรรมและขับร้อง งานอดิเรก งานกีฬาประชาชน งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีของ
ท้องถิ่น          งานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รวมทั้งโบราณสถานและโบราณวัตถุ งาน
ห้องสมุดประชาชน งานรัฐพิธีและศาสนา  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.  กองคลัง  มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษีเงินได้ และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือนรวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง 
ๆ การรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปีและขอขยายเวลาเลิกจ่าย งานจัดท างบและ
แสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงิน
รายได้รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สินงาน
จัดท า/ตรวจสอบบัญชี งานจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  และงานจัดเก็บค่าน้ าประปา  รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ   

   2.1 งานการเงินและบัญชี  มีหน้าทีรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัด
โอนเงินเดือน งานเก็บรักษาเงิน งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปี และขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่ายรวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง  ๆ 
งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์ หนี้สิน งบโครงการ เงินสมทบ  
 
 
 

 
/2.2 งานพัฒนา… 
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   2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีความรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้  
และพัฒนารายได้ งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมการจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัด/
ตรวจสอบบัญชี และการรับเงินในกิจการประปา และงานจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  งานจัดเก็บค่า
น้ าประปา งานควบคุมกิจการค้า และค่าปรับงานทะเบียนควบคุมเร่งรัดรายได้ 
   2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานทะเบียน
ทรัพย์สิน และแผนที่ภาษี งานพัสดุ งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยาน
พาหะ 
 
  3. กองช่าง  มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ งานส ารวจ งานออกแบบเขียนแบบถนน อาคาร 
สะพาน แหล่งน้ า ฯลฯ งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม งานประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ งานควบคุม
อาคาร งานก่อสร้าง งานผังเมือง งานซ่อมบ ารุงทางอาคาร สะพาน แหล่งน้ า งานควบคุมการก่อสร้าง งานซ่อม
บ ารุงในกิจการประปา  จัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. งานแผนงานด้านวิศวกรรม
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุม การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกล ยานพาหนะงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน 
คือ 
   3.1 งานก่อสร้าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานก่อสร้างและบูรณถนน งานก่อสร้าง
และบูรณสภาพและโครงการพิเศษ งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานระบบข้อมูลและแผน
ที่ทางคมนาคม งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ  และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
   3.2 งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
งานประสานสาธารณูปโภค งานไฟฟ้า งานประปา และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสาธารณสุข 
การเฝ้าระวังโรค การให้บริการเกี่ยวกับสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ การปฏิบัติงานทางสุขาภิบาล  
และสิ่งแวดล้อม  และปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 งาน 
คือ 
   ๔.1 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
ส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานควบคุมโรค งานศึกษาวิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการส่งเสริม
สุขภาพ ก าหนดนโยบาย วางแผนงานด้านส่งเสริมสุขภาพและปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  7  มิถุนายน  พ.ศ.2562  
 

  
 

          (นายมานพ   ศรีสุข) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 


