
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

เร่ือง  โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

………………………………. 

 

​ ​ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 229,230,231 และ 232 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน

ตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ตำบล ระกอบกับคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมคร้ังท่ี   8 /2563  เม่ือวัน

ท่ี 25 เดือน สิงหาคม พ.ศ.2563  มีมติเห็นชอบ  องค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา จึงประกาศโครงสร้างส่วน

ราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในของส่วนราชการต่างๆ ดังน้ี 

​ ​ 1. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไป

ขององค์การบริหารส่วนตำบล และราชการท่ีมิได้กำหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์การ

บริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมท้ังกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล

ให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล มีการแบ่งส่วนราชการ

ภายในออกเป็น 7 งาน  ดังน้ี 

​ ​ ​ 1.1  งานบริหารงานท่ัวไป   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.1.1​ งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล 

1.1.2​ งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  กรรมการ

บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานส่วนตำบล 

1.1.3​ งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานต่างๆ ท่ี

ขอความร่วมมือ 

1.1.4​ งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของราชการ 

1.1.5​ งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง 

1.1.6​ งานประชาสัมพันธ์ 

1.1.7​ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2​ งานการเจ้าหน้าท่ี   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.2.1​ งานบริหารบุคคลของพนักงานและลูกจ้าง 

1.2.2​ งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  

และผู้ทำคุณประโยชน์ 

1.2.3​ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.3   งานกฎหมายและคดี   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

​​ 1.3.1   งานกฎหมายและคดี 

​​ 1.3.2   งานจัดทำนิติกรรมสัญญา 

​​ 1.3.3​ งานรับเร่ืองร้องเรียน  ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 

​​ 1.3.4​ งานตราข้อบังคับและระเบียบ 

​​ 1.3.5​ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

1.4   งานนโยบายและแผน   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.2.1 งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจำเป็นต้องนำมาใช้ ใน   

การวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

1.2.2  งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบพิจารณาวางแผนองค์การบริหารส่วน

ตำบลและหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเก่ียวข้อง 

1.2.3​ งานจัดทำแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำปี 

1.2.4​ งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหาร

ส่วนตำบล 

1.2.5​ งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม

นโยบายของทางราชการ 

 

1.2.6​ งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบล

และงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

1.2.7​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ 1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.3.1​ งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

1.3.2​ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

1.3.3​ งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวม

ท้ังดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการป้องกันและระงับ

อัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ เช่น วาตภัย อุทกภัย 

1.3.4​ งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกใน

การป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 

1.3.5​ งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1.3.6​ งานฝึกซ้อมและดำเนินตามแผน 

1.3.7​ งานเก่ียวกับวิทยุส่ือสาร 

1.3.8​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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​ 1.6 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน    มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.4.1​ งานสังคมสงเคราะห์ และพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้

ด้อยโอกาส 

1.4.2​ งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

1.4.3​ งานพัฒนาชุมชน  

1.4.4​ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

1.4.5​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ 1.7 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.5.1​ งานบริหารการศึกษา 

1.5.2​ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1.5.3​ งานกิจการโรงเรียน 

1.5.4​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

​ 1.8 งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.6.1​ งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม 

1.6.2​ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

1.6.3​ งานรักษาความสะอาด 

1.6.4​ งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม 

1.6.5​ งานควบคุมโรค 

1.6.6​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ 1.9 งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.7.1​ งานส่งเสริมการเกษตร 

1.7.2​ งานส่งเสริมปศุสัตว์ 

1.7.3​ งานส่งเสริมกลุ่มเกษตรและกิจการสหกรณ์ 

1.7.4​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. กองคลัง  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจ่าย  การรับ  การนำส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน 

และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือนค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบำเหน็จ  

บำนาญ  เงินอ่ืนๆ  งานเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ  ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ  การจัดทำบัญชีทุก

ประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานทำงบทดลองประจำเดือน  ประจำ

ปี  งานเก่ียวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลและงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  มีการแบ่ง

ส่วนราชการภายในเป็น 3 งานดังน้ี 

​ 2.1 งานการเงิน  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

3 
 



2.1.1​ การรับเงิน การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 

2.1.2​ การจัดสรรเงินต่างๆ 

2.1.3​ งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

2.1.4​ งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 

2.1.5​ งานจัดทำบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวข้องทุกประเภท 

2.1.6​ งานจัดทำงบประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

2.1.7​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ 2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

2.2.1​ งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บราย

ได้ 

2.2.2​ งานประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการชำระภาษีอากร 

2.2.3​ งานจัดเก็บและชำระเงินรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม และรายได้

อ่ืนๆ 

2.2.4​ งานจัดทำประกาศให้มาย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือชำระภาษี 

2.2.5​ งานเก็บรักษาและนำส่งเงินประจำวัน 

2.2.6​ งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 

2.2.7​ งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้

อ่ืน 

2.2.8​ งานกิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 

2.2.9​ งานท่ีเก่ียวข้องหรืองานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

​ 2.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

2.3.1​ งานการซ้ือและการจ้าง 

2.3.2​ งานจัดทำทะเบียนพัสดุ 

2.3.3​ งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ และการจำหน่าย

พัสดุ 

2.3.4​ งานท่ีเก่ียวข้องหรืองานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. กองช่าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำข้อมูลทางด้าน

วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการ

ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  การควบคุมการก่อสร้าง

และซ่อมบำรุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเคร่ืองกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักร

กล  การควบคุม  การบำรุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิก
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จ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเช้ือเพลิง  และงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ​
มีการแบ่งส่วนราชการภายเป็น  3  งานดังน้ี 

​ 3.1  งานก่อสร้าง   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

3.1.1​ งานก่อสร้างบำรุงรักษาทางและสะพาน 

3.1.2​ งานบำรุงรักษาเคร่ืองจักร  และยานพาหนะ 

3.1.3​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ 3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

3.2.1​ งานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมงานถนนและสะพาน 

3.2.2​ งานสถาปัตยกรรม 

3.2.3​ งานควบคุมก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย 

3.2.4​ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          3.3   งานประสานสาธารณูปโภค   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

3.2.1      งานประสานกิจการประปา 

3.2.2      งานไฟฟ้าสาธารณะ 

3.2.3      งานสาธารณูปการอ่ืน และงานบำรุงรักษาติดต้ังไฟฟ้า 

3.2.3      งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ท้ังน้ีต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  31   เดือน  สิงหาคม    พ.ศ.  2563 

 

 

 

 ( นางสาวไพเราะ   เอียดบัว ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำแพงเซา 

​ ​  
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