
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนางหลง 
เรื่อง  โครงสรา้งส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลนางหลง 

…………………………… 
 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  229,230,231 และข้อ 232 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบลประกอบกับคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  ในการ
ประชุมครั้งที่  4/2559 เมื่อวันที่ 20 เดือนเมษายน พ.ศ. 2559 เห็นชอบร่างแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนางหลง  จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในของส่วน
ราชการต่าง ๆ  ดังนี้ 

  1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม        
งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ 
งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วน
ราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ        
ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  1.1 งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

1.1.1  งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 1.1.2   งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล   

  กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานส่วนต าบล 
 1.1.3    งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล   

1.1.4  งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
1.1.5  งานนิติการ 

 1.1.6   งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ 
 1.1.7   งานสิ่งแวดล้อม 
 1.1.8   งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
 1.1.9 งานประชาสัมพันธ์ 
 1.1.10 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 
  1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 1.2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

1.2.2 งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
 1.2.3 งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
 1.2.4 งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 1.2.5 งานงบประมาณ 
 1.2.6 งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 1.2.7 งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
 1.2.8 งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 

1.2.9 งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
1.2.10 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   1.3 การส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  1.3.1 งานบริหารการศึกษา 
  1.3.2 งานพัฒนาการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา 
           และการศึกษาตามอัธยาศัย 
  1.3.3 งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
  1.3.4 งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 

 1.3.5 งานการศาสนา งานบ ารุง ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ 
  วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
1.3.6 งานการกีฬาและนันทนาการ 
1.3.7 งานกิจกรรมเด็กเยาวชน 
1.3.8 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
1.3.9 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   1.4 งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  1.4.1 งานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม 
  1.4.2 งานสวัสดิการสังคมและด้านสังคมสงเคราะห์ 
  1.4.3 งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
  1.4.4 งานพัฒนาชุมชน งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

1.4.5 งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
 1.4.6 งานสงส่งเสริมสนับสนนุการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ             
                                        ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

1.4.7 งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ ผู้ด้อยโอกาส  
         ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  
1.4.8 งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกายและสมอง งานสงเคราะห์ 
 เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อน ไร้ที่พ่ึง ถูกร้ายร่างกาย 
1.4.9 งานส่งเสริมสวสัดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
1.4.10 งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ 
1.4.11 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  



 
   1.5 งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 1.5.1 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง       
         ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  1.5.2 งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง งานจัดตั้งส่วนราชการและการ 
           ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
  1.5.3 งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
  1.5.4 งานการสรรหาเกี่ยวกบัการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย  
   การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน งานบรรจุและแต่งตั้ง งานจัดท า 
   ควบคุม ตรวจสอบแก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 

1.5.5 งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
 1.5.6  งานประเมนิผลการปฏิบัติราชการ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 

1.5.7 งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง 
         ในระดับท่ีสูงขึ้น 
1.5.8 งานการลาทุกประเภท งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท งานพัฒนาบุคลากร  
         งานฝึกอบรม 
1.5.9 งานส่งเสริมสวสัดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
1.5.10 งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ 
1.5.11 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

   1.6 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 1.6.1 งานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท 
1.6.2 งานแผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย งานแผนการระงับเหตุ 
1.6.3 งานแผนการชว่ยเหลือผูป้ระสบภัยเร่งด่วน เช่น ที่พักอาศัย เครื่องนุ่มห่มอาหาร    
         เครื่องดื่ม ยารักษาโรค 

  1.6.4 งานแผนการฟื้นฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
  1.6.5 งานศูนย์รับแจ้งเหตุ รายงานผล ด าเนินงานตามแผนงานด้านต่าง ๆ 
  1.6.6 งานส ารวจแหล่งธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ าดับเพลิง 

1.6.7 งานจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
 1.6.8  งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1.6.9 งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกันสาธารณภัยต่าง ๆ ชุมชน  
          สว่นราชการ โรงเรียน สถานประกอบการต่าง ๆ  
1.6.10 งานตรวจสอบยานพาหนะ เรือดับเพลิง ปริมาณน้ าดับเพลิง สารเคมี 
            ดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ  
1.6.11 งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้บานพาหนะ เรือดับเพลิง สารเคมีดับเพลง 
1.6.12 งานแผนการบ ารุงรักษายานพาหนะ สารเคมี 
1.6.13 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 



   2. กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บ
ภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน 
งานเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี 
งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืน ๆ 
งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการ
จัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบ
ทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล  สถิติ 
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.1 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ      
    2.1.1 งานการรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน 
    2.1.2 งานเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน   

2.1.3 งานตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 
2.1.4 งานการจัดท าบัญชี 
2.1.5 งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
2.1.6 งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ  
2.1.7 งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
2.1.8 งานจัดสรรเงินต่าง ๆ  
2.1.9 งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ 
2.1.10 งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
2.1.11 งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 
2.1.12 งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   2.2.1 งานจัดท าแผนการซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 

และทรัพย์สินประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   2.2.2 งานจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สิน  

ทุกประเภทขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 2.2.3 งานควบคุมตรวจสอบการรับการจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ  
 2.2.4 งานปรับปรุง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 2.2.5 งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 

   2.2.6 งานจัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน 
2.2.7 งานควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2.2.8 งานจัดท างบทรัพย์สิน 
2.2.9 งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.2.10 งานการค านวณค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินทุกประเภท 
2.2.11 งานจดทะเบียนและต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง 
2.2.12 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



  2.3 งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   2.3.1 งานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ  
   2.3.2 งานเร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษีท่ีค้างช าระ 
   2.3.3 งานตรวจสอบการรับเงิน การเก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการ 

          จัดเก็บรายได้ 
   2.3.4 งานรวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และ 

               เก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็นข้อมูล 
2.3.5 งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละ 
          ประเภท 
2.3.6 งานพัฒนารายได้ 
2.3.7  งานประเมินภาษ ี

   2.3.8 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.4 งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   2.4.1 งานสารบรรณกองคลัง  
   2.4.2 งานตรวจสอบ แสดงรายการเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   2.4.3 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งาน
ประมาณราคา การจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อม
บ ารุง ระบบไฟฟ้าส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์  งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติ
การผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติ
งานการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ 
ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกล งานจัดท า
ทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือ
สนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรม อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   3.1.1 งานออกแบบค านวณด้านงานก่อสร้าง 
   3.1.2 งานวางโครงการและการก่อสร้าง 
   3.1.3 งานออกแบบรายการ รายละเอียดทางด้านก่อสร้าง 
   3.1.4 งานตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสร้าง 
   3.1.5 งานควบคุมการก่อสร้าง 
                               3.1.6 งานประมาณราคาก่อสร้าง 

                     3.1.7 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



  3.3 งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ 
3.2.1 งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและสัญญาณจราจร 
3.2.2 งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า  
3.2.3 งานส ารวจวางผังแนวท่อน้ าประปา 
3.2.4 งานติดตั้งท่อน้ าประปาและซ่อมบ ารุงท่อน้ าประปา 
3.2.5 งานติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา 
3.2.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3.4 งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
3.3.1 งานจัดท าทะเบียนคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์  
         อะไหล่น้ ามันเชื้อเพลิง 
3.3.2 งานบริการข้อมูล สถิติต่าง ๆ 
3.3.3 งานสารบรรณ งานบรหิารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ 
        การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล 
3.3.4 งานจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ   
         เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
3.3.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
  4. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการ
ตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี 
เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบ
การสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จาก
ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบติดตามแลการประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้
ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการ
ตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่
หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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