
 
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ 
เรื่อง ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ 

------------------------------------- 
 

  ด้วยมีการปรับปรุงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ และระดับต าแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนต าบลให้เหมาะสมกับภารกิจตามอ านาจหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบล ก าหนดให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีขนาด 3 ขนาด ได้แก่ ขนาดใหญ่ ขนาดกลาง และขนาดเล็ก ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหา รส่วนต าบล    
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2558  
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครนายก เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล                 
พ.ศ.2559 ลงวันที่ 19 มกราคม 2559 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครนายก                
ในการประชุมครั้งที่ 2/2559 เมื่อวันที่ 23 เดือนกุมภาพันธ์ 2559 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ จึงขอ
ประกาศเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง โดยก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งตามอ านาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 

1. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้

ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด             
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล และให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ             
งานสารบรรณ การจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบังคับ งานประชุมสภา  การจัดท าทะเบียนสมาชิก อบต. 
คณะกรรมการบริหาร งานเลือกตั้ง การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้
ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม การปกครองบังคับบัญชา
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การบริหารงานบุคคลของ อบต.ทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 งาน คือ 

1.1 งำนบริหำรทั่วไปและกิจกำรสภำ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
 - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
 - งานจัดท าทะเบียนคุมและเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 - งานการเจ้าหน้าที่ 
 - งานกิจการสภา 
1.2 งำนนโยบำยและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 - งานวิชาการ 
 - งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
 - งานงบประมาณ 
 
        1.3 งานสวัสดิการ... 
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1.3 งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานฝึกอบรมอาชีพและพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
 - งานส่งเสริมสวัสดิภาพและพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน 
 - งานสงเคราะหผ์ู้ยากไร้ ผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการ ผู้สูงอายุ และผู้ประสบภัย 
 - งานส่งเสริมสนับสนุนด้านเศรษฐกิจพอเพียง 
 - งานด้านการส่งเสริมการเกษตร 
 - งานองค์กรชุมชน องค์กรประชาสังคม 
1.4 งำนกฎหมำยและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานกฎหมายและคดี   
 - งานข้อบัญญัติและระเบียบ  

- งานนิติกรรมและสัญญา 
- งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 

 - งานระเบียบการคลัง 
1.5 งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุขชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานสุขศึกษา งานควบคุมโรคติดต่อ และงานอนามัยชุมชน 
 - งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 - งานสุขาภิบาล 
1.6 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานอ านวยการ 
 - งานป้องกันและช่วยเหลือฟ้ืนฟ ู
 - งานรักษาความสงบเรียบร้อย 

2. กองคลัง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจ

เอกสารการเงิน ตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี การเร่งรัด
จัดเก็บรายได้ งานเกี่ยวกับพัสดุ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น         
3 งาน คือ 

2.1 งำนกำรเงินและงำนบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานรับเงิน - เบิกจ่ายเงิน 

 - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 - งานเก็บรักษาเงิน 

- งานการบัญชี 
 - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 - งานงบการเงินและงบทดลอง 
 - งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
2.2 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
 - งานพัฒนารายได ้
 - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
 - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
        2.3 งานทะเบียน... 
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2.3 งำนทะเบียนทรัพยสิ์นและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานทะเบียนทรัพย์สิน 

 - งานพัสดุ 
 - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

3. กองช่ำง 
มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบเกี่ ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้ านวิศวกรรม               

การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน งานก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมและเครื่องกล การ
รวมรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ 

3.1 งำนก่อสร้ำงและผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
- งานส ารวจ ออกแบบการจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม 
- งานส ารวจ ตรวจสอบ และออกแบบการก่อสร้างงานทุกประเภท 

 - งานส ารวจแผนที่ 
 - งานควบคุมทางผังเมือง 
 - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
 - งานการตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ 
 - งานส ารวจ ออกแบบงานก่อสร้าง 
 - งานตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.2558 
 - งานตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
3.2 งำนออกแบบและควบคุมอำคำร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานวิศวกรรม  
 - งานประเมินราคา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 - งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบงานก่อสร้าง 
3.3 งำนสำธำรณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
 - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
 - งานระบายน้ า 
 - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ 

4. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา            

การพัฒนางานวิชาการ การใช้เทคโนโลยีการศึกษาและระบบสารสนเทศ การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา การประกัน
คุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารเงินและงบประมาณ การประสานการก ากับติดตามตรวจสอบ 
และประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาเจ้าหน้าที่ในกองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน คือ 

        4.1 งานบริหาร... 
 



   - 4 - 

4.1 งำนบริหำรกำรศึกษำ มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 - งานมาตรฐานคุณภาพการศึกษาและการจัดท าหลักสูตร 
 - งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 - งานจัดการศึกษา 
 - งานควบคุมภายใน 
 - งานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 - งานกิจการโรงเรียน 
 - งานบุคลากร 
 - งานศึกษาปฐมวัย 
 - งานกิจการการศึกษา 
 - งานธุรการ 
4.2 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานเผยแพร่วัฒนธรรมพื้นบ้าน 
 - งานวันส าคัญของชาติ 
 - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
 - งานกิจการศาสนา 
 - งานส่งเสริมการศึกษาในระบบโรงเรียนระดับก่อนประถมศึกษาหรือ 

  การศึกษาปฐมวัย 
- งานศึกษานอกระบบ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่   16   เดือนมีนาคม พ.ศ.2559 
 
 

      (นายพงษ์สวัสดิ์  ธีระวัฒนกุล) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ 

 


