
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลป่าระกํา 
เร่ือง  โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน 

ขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าระกํา 
------------------------------------------ 

อาศัยอํานาจตามความในข้อ 229 ข้อ 230 ข้อ 231 และข้อ 232 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนตําบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 27 กรกฎาคม 2547 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้ง
ที่ 8/2563 เมื่อวันที่ 25  สิงหาคม  2563  จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการ
ภายในของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าระกําดังนี้ 

1. สํานกังานปลัดองคก์ารบริหารส่วนตําบล   
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตําบล และราชการที่

มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตําบลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกํากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 8 งาน ดังนี้ 

1.1  งานบริหารทั่วไป   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1.1.1  งานสารบรรณของ อบต. 
1.1.2 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ 

และอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
1.1.3 งานกิจการสภา งานประชุมสภา คณะผู้บริหารและพนักงานส่วนตําบล  
1.1.4 งานประสานความร่วมมือของ อบต. และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ

ของ อบต.และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  
1.1.5 งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ   
1.1.6 งานประชุมหัวหน้าส่วนราชการ การจัดทํารายงานการประชุมต่าง ๆ  
1.1.๗ งานจัดทําคําส่ัง/ประกาศ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
1.1.๘ งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
1.1.9 งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น/สมาชิกสภา 
1.1.1๐  งานทะเบียนควบคุมการใช้รถยนต์/รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง 
1.1.1๑  งานอื่น ๆ ที่ไม่ได้อยู่ในส่วนราชการใด และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งานนโยบายและแผน   มีหนา้ที่รับผิดชอบเกีย่วกับ 
1.2.1 งานวิเคราะห์ วจิัย ประสานแผน  
1.2.2 งานพิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกําหนดนโยบายของผู้บริหาร  
1.2.3 งานจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น 
1.2.4 งานจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
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1.2.5 งานจัดทําโครงการ และติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแผนงาน และ

โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
1.2.6 งานสารนิเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
1.2.7 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
1.3.1 งานบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล 
1.3.2 งานบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย และเล่ือนระดับ 
1.3.3 งานสอบแข่งขันสอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
1.3.4 งานทะเบียนประวัตแิละบัตรประวัติ ผู้บรหิาร สมาชิกสภา อบต. พนักงานและลูกจา้ง  
1.3.5 งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล และประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําปี 
1.3.6 งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหน่ง และอัตรากําลัง 
1.3.7 งานพัฒนาบุคลากร พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 
1.3.8 งานสวัสดิการข้าราชการ/พนักงานและลูกจ้าง การลาต่าง ๆ 
1.3.9   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
1.๓.๙  งานแจ้งมติ ก.กลาง, ก.อบต. ให้ส่วน/สํานักต่าง ๆ ทราบ 
1.3.๑๐ งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 งานกฎหมายและคดี   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
1.4.1 งานเกีย่วกับกฎหมายและคดี การทํานิตกิรรม สัญญา  
1.4.2 ร่างกฎหมาย แก้ไขเพิ่มเติม  
1.4.3 ตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย รวบรวมพยานหลักฐาน การสอบสวน  
1.4.4 พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินยัข้าราชการ การร้องทกุข์   
1.4.5 งานตรวจสอบสัญญา คู่สัญญาในงานต่าง ๆ   
1.4.6 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.5 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
1.5.1 งานสวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะห์  
1.5.2 งานการพัฒนาชุมชน    
1.5.3    งานส่งเสริมสนับสนุนกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ(สปสช.) 
1.5.4 งานถ่ายโอนเงินสงเคราะห์ประเภทต่าง ๆ 
1.5.5 งานสภาเด็กและเยาวชน  
1.5.6 งานพัฒนาสตรแีละเยาวชน 
1.5.7 งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
1.5.8 งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
1.5.9 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.6 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
1.6.1 งานถ่ายโอนเกีย่วกับสถานศึกษา  
1.6.2 งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
1.6.3 งานส่งเสริม สนบัสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
1.6.4 งานสนับสนุนกจิการศาสนา  
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1.6.5 งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณที้องถิน่ 
1.6.6 งานสันทนาการ   
1.6.7 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
1.6.8    งานการบริหารงานบคุคลของพนักงานครูองค์การบรหิารส่วนตําบล/พนักงาน

จ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
1.6.9 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.7 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
1.7.1  งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม  
1.7.2 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
1.7.3 งานรกัษาความสะอาดของถนน ทางนํ้า ทางเดิน และที่สาธารณะ  
1.7.4 งานควบคุมโรค  
1.7.5 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.8 งานส่งเสริมการเกษตร   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
1.8.1 งานส่งเสริมการเกษตร 
1.8.2 งานบริหารงานการเกษตร 
1.8.3 งานส่งเสริมการผลิตการตลาด 
1.8.4 งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
1.8.5 งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ 
1.8.6 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

2. กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนําส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนและค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบําเหน็จ
บํานาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทําบัญชี            
ทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย  งานทํางบทดลองประจําเดือน 
ประจําปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตําบลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย          
โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4  งาน  ดังนี้ 

2.1 งานการเงนิ มหีน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
2.1.1 งานการเงิน  
2.1.2 งานการงบประมาณ  
2.1.3 งานการศึกษาวเิคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน  
2.1.4 งานการวิเคราะห์ฐานะทางการเงิน 
2.1.5 งานรวบรวมรายละเอียดขอ้มูลเกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจ่าย

ประจําปี  
2.1.6 งานตรวจสอบการใช้และการเกบ็รักษายานพาหนะให้ประหยดั และถูกต้องตาม

ระเบียบของทางราชการ 
2.1.7 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

                      2.2  งานบญัช ี
                              2.2.1  งานบญัช ีการลงบญัชีรายรับ รายจ่าย  
                              2.2.2   งานตรวจสอบหลักฐาน ใบสําคัญผู้จ่ายเงิน ลงบัญชี ทํารายงานบัญช ี

 2.2.3   งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารทางบัญชี การเงิน ยอดเงิน การทําสัญญา การ
จัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเกบ็รักษาพัสดุในคลังพัสดุ  

2.2.4    ตรวจสอบการ ตรวจทานการลงบัญชี 
2.2.5    งานปดิบัญชีงบประมาณประจําป ี
2.2.6    งานอืน่ที่เกีย่วขอ้งหรอืตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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2.3   งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

2.3.1 งานจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่น ของ อบต.  
2.3.2 งานพัฒนารายได้ 
2.3.3 งานตรวจรับ แบบแสดงรายการคําร้อง/คําขอ ของผู้เสียภาษี/ค่าธรรมเนียม และ

รายได้อื่นของ อบต.  
2.3.4 งานตรวจสอบและประเมินภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบและการ

เก็บรักษาและนําส่งเงิน 
2.3.5 งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได ้
2.3.6 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2.4 งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
2.4.1 งานทะเบียนทรพัย์สินและแผนที่ภาษ ี
2.4.2 งานการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบํารุงรักษา  
2.4.3 งานการทําบัญชี ทะเบียนพัสด ุการเก็บรกัษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสาร

เกี่ยวกับพัสดุ  
2.4.4 งานการแทงจําหน่ายพัสดุชํารดุ การทําสัญญา การตอ่อายุสัญญา และการ

เปล่ียนแปลงสัญญาซ้ือ/สัญญาจ้าง 
2.4.5 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

3. กองช่าง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจออกแบบ  การจัดทําข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและงานเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  
งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบํารุง  การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบํารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  
ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน  ดังนี้ 

3.1  งานกอ่สร้าง   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
3.1.1 งานก่อสร้างบรูณะถนน สะพานและแหล่งน้ํา 
3.1.2 งานสํารวจและออกแบบ 
3.1.3 งานโครงการพเิศษ 
3.1.4 งานระบบขอ้มลูและแผนที่ 
3.1.5 งานสารบรรณ 
3.1.6 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
3.2.1 งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
3.2.2 งานวิศวกรรม 
3.2.3 งานประเมินราคา 
3.2.4 งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3.2.5 งานบรกิารข้อมลูและหลักเกณฑ์ 
3.2.6 งานออกแบบ 
3.2.7 งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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 3.3  งานประสานสาธารณูปโภค 
          3.3.1    งานตรวจสอบ การขออนุญาต 
          3.3.2    งานสํารวจแหล่งน้ํา  
          3.3.3    การวางแผน ดแูลรักษา และซ่อมแซม บํารุงสาธารณูปโภค ทางระบายนํ้า 
ไฟฟ้าสาธารณะระบบประปา ระบบเสียง หอกระจายข่าว   
           3.3.4   ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          3.3.5   งานอื่น ๆ หรืองานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

องค์การบริหารส่วนตําบลป่าระกํา จึงขอประกาศโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของ โดยมีผล
บังคับใช้ ตัง้แตว่ันที่   1  ตุลาคม  2563  เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วนัที่   28  เดือน  สิงหาคม พ.ศ. 2563 

 
ลงช่ือ      สุวิทย์  เล็กพูล 

(นายสุวิทย์  เล็กพูล) 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลป่าระกํา 


