
 
 
 

ประกาศองคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
เร ือ่ง  โครงสรา้งสว่นราชการและการแบง่สว่นราชการภายในของ

องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
------------------------------ 

 

​ ​ อาศยัอำนาจตามความขอ้ ๒๒๙, ๒๓๐,๒๓๑, และ ๒๓๒ 
แหง่ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังหวดันครศรธีรรมราช  
เรือ่ง  หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานบคุคลขององคก์าร
บรหิารสว่นตำบล ประกอบกบัคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังหวดั
นครศรธีรรมราช ในการประชมุครัง้ที ่ ๖/๒๕๔๖  เมือ่วนัที ่ ๒๗  
มถินุายน  ๒๕๔๖  มมีตเิห็นชอบให ้ องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
ประกาศโครงสรา้งสว่นราชการและการจัดแบง่สว่นราชการภายในของ
สว่นราชการตา่ง ๆ ดงันี ้
​ ๑. สำนกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นตำบล      ใหม้หีนา้ที่
ความรับผดิชอบเกีย่วกบัราชการทัว่ไปขององคก์ารบรหิารสว่นตำบล 
และราชการทีม่ไิดก้ำหนดใหเ้ป็นหนา้ทีข่องกอง หรอืสว่นราชการใดใน
องคก์ารบรหิารสว่นตำบลโดยเฉพาะ รวมทัง้กำกบัและเรง่รัดการปฏบิตั ิ
ราชการของสว่นราชการในองคก์ารบรหิารสว่นตำบลใหเ้ป็นไปตาม
นโยบาย แนวทาง และแผนกการปฏบิตัริาชการขององคก์ารบรหิารสว่น
ตำบล มกีารแบง่สว่นราชการภายในออกเป็น  ๓  งาน  ดงันี ้

๑.๑ งานบรหิารทัว่ไป  มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 
๑.๑.๑ งานสารบรรณขององคก์ารบรหิารสว่นตำบล 
๑.๑.๒ งานบรหิารงานบคุคลของพนักงานและลกูจา้ง 
๑.๑.๓ งานเลขานุการและงานประชมุสภาองคก์าร
บรหิารสว่นตำบล    
           กรรมการบรหิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบล และ
พนักงานสว่นตำบล 

​ ​ ​ ๑.๑.๔ งานสาธารณกศุลขององคก์ารบรหิารสว่นตำบล
และหน่วยงานตา่งๆ ที ่



          ขอความรว่มมอื 
๑.๑.๕ งานการตรวจสอบแสดงรายการเกีย่วกบัเอกสาร

สำคญัของราชการ 
๑.๑.๖ งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์
เหรยีญจักรพรรดมิาลา  
          และผูท้ำคณุประโยชน ์

​ ​ ​ ๑.๑.๗ งานเกีย่วกบัการเลอืกตัง้ 
​ ​ ​ ๑.๑.๘ งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 

๑.๒ งานนโยบายและแผน  มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 
๑.๒.๑ งานรวบรวมวเิคราะหแ์ละใหบ้รกิารขอ้มลูสถติทิี่
จำเป็นตอ้งนำมาใชใ้นการวางแผนและการประเมนิผล
ตามแผนทกุระดบั 
๑.๒.๒ งานจัดเตรยีมเอกสารทีใ่ชป้ระกอบการพจิารณา
วางแผนขององคก์ารบรหิารสว่นตำบลและหน่วยงานหรอื
องคก์รทีเ่กีย่วขอ้ง 
๑.๒.๓ งานจัดทำแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผน
ประจำปี 
๑.๒.๔ งานตดิตามประเมนิผลการดำเนนิงานตามแผน
พัฒนาองคก์ารบรหิารสว่นตำบล 
๑.๒.๕  งานตดิตามและประเมนิผลการดำเนนิงานตาม
โครงการพเิศษและตามนโยบายของทางราชการ 
๑.๒.๖ งานจัดทำงบประมาณรายจา่ยประจำปีขององคก์าร
บรหิารสว่นตำบลและงบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ 
๑.๒.๗ งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

๑.๓  งานกฎหมายและคด ี  มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 
       ๑.๓.๑ งานทางกฎหมายเกีย่วกบัการพจิารณาวนิจิฉัย
ปัญหาขอ้กฎหมาย รา่ง        



       และพจิารณาตรวจรา่งขอ้บงัคบั กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั
และคำสัง่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

​ ​        ๑.๓.๒ งานจัดทำนติกิรรม รวบรวมขอ้เท็จจรงิและพยาน
หลกัฐานเพือ่ดำเนนิการ  
                                ตามกฎหมาย 
​ ​        ๑.๓.๓  งานสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนนิการเกีย่วกบั
วนัิยพนักงานองคก์าร 
                                บรหิารสว่นตำบลและการรอ้งทกุขห์รอือทุธรณ ์
​ ​        ๑.๓.๔ งานสอบสวนและเปรยีบเทยีบการกระทำที่
ละเมดิขอ้บงัคบั 
​ ​        ๑.๓.๕ งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 
​ ​ ๒. สว่นคลงั  มหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบเกีย่วกบังานการจา่ย 
การรับ การนำสง่เงนิ การเกบ็รักษาเงนิ และเอกสารทางการเงนิ การ
ตรวจสอบใบสำคญั ฎกีางานเกีย่วกบัเงนิเดอืน คา่จา้ง คา่ตอบแทน เงนิ
บำเหน็จ บำนาญ เงนิอืน่ ๆ งานเกีย่วกบัการจัดทำงบประมาณ ฐานะ
ทางการเงนิ การจัดสรรเงนิตา่ง ๆ การจัดทำบญัชทีกุประเภท ทะเบยีน
คมุเงนิรายไดแ้ละรายจา่ยตา่ง ๆ การควบคมุการเบกิจา่ย งานทำงบ
ทดลองประจำเดอืนประจำปี งานเกีย่วกบัการพัสดขุององคก์ารบรหิาร
สว่นตำบลและงานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง และไดรั้บมอบหมาย มกีารแบง่สว่น
ราชการภายในเป็น ๒ งาน ดงันี ้
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
 
 
​ ​     ๒.๑ งานการเงนิ  มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 
​ ​ ​ ๒.๑.๑ งานการรับ การนำสง่เงนิ การเกบ็รักษาเงนิ และ
เอกสารทางการเงนิ 
​ ​ ​ ๒.๑.๒ งานการซือ้และการจา้ง 
​ ​ ​ ๒.๑.๓ การจัดสรรเงนิตา่ง ๆ  
​ ​ ​ ๒.๑.๔ งานจัดทำทะเบยีนพัสด ุ
​ ​ ​ ๒.๑.๕ งานการตรวจสอบการรับ/จา่ยพัสดแุละการเกบ็
รักษาพัสด ุและการ 



         จำหน่ายพัสด ุ
๒.๑.๖ งานตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิทกุประเภท 
๒.๑.๗ งานควบคมุและจัดทำทะเบยีนงบประมาณ
รายจา่ย 
๒.๑.๘ งานจัดทำงบประมาณการรายรับ และรายจา่ย
ประจำปีงบประมาณ 
๒.๑.๙ งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

​ ​ ๒.๒ งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได ้  มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 
​ ​ ​ ๒.๒.๑ งานวางแผนการจัดเกบ็รายไดแ้ละแกไ้ขปัญหา
อปุสรรคในการจัดเกบ็ 

          รายได ้
๒.๒.๒ งานประชาสมัพันธเ์กีย่วกบัการชำระภาษีอากร 
๒.๒.๓ งานจัดเกบ็และชำระเงนิรายไดจ้ากภาษีอากร 
คา่ธรรมเนยีมและ  

รายไดอ้ืน่ 
๒.๒.๔ งานจัดทำประกาศใหม้ายืน่แบบแสดงรายการ
ทรัพยส์นิเพือ่ชำระภาษี 
๒.๒.๕ งานเกบ็รักษาและการนำสง่เงนิประจำวนั 
๒.๒.๖ งานเกบ็รักษาและเบกิจา่ยแบบพมิพต์า่ง ๆ  
๒.๒.๗ งานเกบ็รักษาเอกสารและหลกัฐานการเสยี
ภาษี คา่ธรรมเนยีมและ 
          รายไดอ้ืน่ 
๒.๒.๘ งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

​         ๓. สว่นโยธา   มหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบเกีย่วกบัการสำรวจ 
ออกแบบ การจัดทำขอ้มลูทางดา้นวศิวกรรม การจัดเกบ็และทดสอบ
คณุภาพวสัด ุ งานออกแบบและเขยีนแบบ การตรวจสอบ การกอ่สรา้ง
และซอ่มบำรงุ การควบคมุการกอ่สรา้งและซอ่มบำรงุ งานแผนงานดา้น
วศิวกรรมเครือ่งจักรกล การรวบรวมประวตัติดิตาม ควบคมุการปฏบิตังิาน
เครือ่งจักรกร การควบคมุ การบำรงุรักษาเครือ่งจักรกล และยานพาหนะ 
งานเกีย่วกบัแผนงาน ควบคมุ เกบ็รักษา การเบกิจา่ยวสัด ุ อปุกรณ ์
อะไหล ่น้ำมนัเชือ้เพลงิ และงานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งและทีไ่ดรั้บมอบหมาย 



มกีารแบง่สว่นราชการภายในเป็น  ๑  งาน ดงันี​้ ​ ​ ​
​ ​ ​        

 
​ ​ ๓.๑ งานกอ่สรา้ง    มหีนา้ทีเ่กีย่วกบั 
​ ​ ​ ๓.๑.๑ งานกอ่สรา้งบำรงุรักษาทางและสะพาน 
​ ​ ​ ๓.๑.๒ งานสาธารณูปการอืน่ และงานบำรงุรักษาตดิตัง้
ไฟฟ้า 
​ ​ ​ ๓.๑.๓ งานบำรงุรักษาเครือ่งจักรกล และยานพาหนะ 
​ ​ ​ ๓.๑.๔ งานควบคมุกอ่สรา้งในสาขาวศิวกรรมงานถนน
และสะพาน 
​ ​ ​ ๓.๑.๕ งานสถาปัตยกรรม 
​ ​ ​ ๓.๑.๖ งานควบคมุและการกอ่สรา้งอาคารตามระเบยีบ
กฏหมาย 
​ ​ ​ ๓.๑.๗ งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 
​ ​ ทัง้นี ้ ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นตน้ไป 
 
​ ​ ​ ​ ​ ประกาศ   ณ  วนัที ่ ๒๑  กมุภาพันธ ์  พ.ศ.  
๒๕๕๔ 
 
​ ​ ​ ​ ​         จา่สบิเอก        ธรรมนูญ  มณีูเกดิ 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     (ธรรมนูญ  มณีูเกดิ) 
​ ​ ​ ​ ​                  นายกองคก์ารบรหิารสว่นตำบล
เสาธง 
 


