
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งลูกนก 

เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งลูกนก 
………………………………… 

 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ. 2564 (โครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล) และ  เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นขององค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 27 มกราคม 2564 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครปฐม  ในการประชุมครั้งที่  8/2565  เมื่อวันที่  23 กันยายน 2565 เพื่อให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งลูกนก  มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อ านาจหน้าที่  
ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพงานที่เพิ่มมากขึ้น จึงก าหนดโครงสรา้งส่วนราชการและอ านาจหนา้ที่
ความรับผิดชอบส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งลูกนก  ดังนี ้  

๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล และให้มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานธุรการ สาร
บรรณ การจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติ งานประชุมสภาฯ การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้บริหาร อบต. งานเลือกตั้ง การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้าง การบริหารงานบุคคลของ อบต. ทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ งานอื่นที่ไม่อยู่
ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๒ 
ฝุาย  7  งาน ดังนี้ 
  ๑.๑ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
  ๑.๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป มีหนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานกิจการสภา 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกลู 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.1.2 งานการเจ้าหน้าที่ มหีน้าที่ความรบัผิดชอบ 
- การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล พนกังานจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
- งานแผนอัตราก าลงั  
- งานจัดต้ังส่วนราชการและการปรับปรงุโครงสร้างส่วนราชการ 
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- งานการสรรหาเกี่ยวกบัการสอบแข่งขัน 
- งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรทอ้งถ่ินแหง่ชาติ 
- งานการประเมินผล การปฏิบัตริาชการ งานเกี่ยวกับเงินเดอืน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
- งานการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งระดับที่สงูข้ึน 
- งานฝึกอบรม 
- งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๑.3 งานนิติการ  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ 
- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 
- งานจัดท านิตกิรรมสัญญา 
- งานรบัเรื่องร้องเรียน รอ้งทกุข์และอทุธรณ์ 
- งานตราข้อบญัญัติและระเบียบ 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๑.4 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รบัผิดชอบ 
       - งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
       - การอพยพผูป้ระสบภัยและทรัพยส์ิน 
       - งานปูองกันและบรรเทาอุทกภัย วาตภัย 
       - ช่วยเหลือสงเคราะห์ผูป้ระสบภัย 
       - ฟื้นฟูบูรณะสิง่ช ารุดเสียหาย 
  ๑.๒ ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

๑.๒.๑ งานนโยบายและแผนงาน  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
- งานจัดท าและวิเคราะห์นโยบาย 
- งานจัดท าแผนพฒันาท้องถ่ิน 
- งานติดตามและประเมินผลแผนพฒันาท้องถ่ิน 
- งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                    ๑.๒.๒ งานสวัสดกิารสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานสวัสดกิารและพฒันาชุมชน 
- งานสงัคมสงเคราะห ์
- งานการช่วยเหลือและฟื้นฟูผูป้ระสบสาธารณภัย 
- งานสง่เสรมิอาชีพ 
- งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสรมิการเกษตร 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

            ๑.๒.๓ งานสง่เสรมิการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ 
- งานสง่เสรมิการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานสง่เสรมิศิลปวัฒนธรรมประเพณีท้องถ่ิน 
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-  งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานจัดท าแผนการศึกษา 
- งานพัฒนาเด็กละเยาวชน 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. กองคลัง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกีย่วกับการใช้จ่ายการรบัการน าสง่เงนิ การเก็บรักษาเงนิและเอกสาร

ทางการเงิน ตรวจสอบใบส าคัญฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จบ านาญ       
เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชี ทุก
ประเภท ทะเบียนคุมรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือน งาน
เกี่ยวกับการพัสดุ และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝุาย ๔ 
งาน ดังนี้ 
  ๒.๑ ฝ่ายการเงินและบัญชี 
                     ๒.๑.๑ งานการเงินและบญัชี  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ 

- งานการเงิน 
- งานรบัเงิน เบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเกบ็รกัษาเงิน 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงนิ 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.1.๒ งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสด ุ  มีหน้าที่ความรบัผดิชอบ 
- งานทะเบียนทรัพยส์ิน 
- งานการพัสด ุ
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ ์
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๒ ฝ่ายพัฒนารายได้ 
๒.๒.๑ งานพัฒนารายได ้ มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ 

- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
- งานแผนที่ภาษี 
- งานพัฒนารายได้ 
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได ้

              - งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยส์ิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
      - งานคัดลอกที่ดิน 
      - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
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      - งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนามที่ดิน โรงเรอืน ปูายและใบอนญุาต 
      - งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษี  
              - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๓. กองช่าง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม  การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบ และเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง   งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง และซ่อม
บ ารุง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝุาย ๔ งาน ดังนี้ 
  ๓.๑ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
                   ๓.๑.๑ งานแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ  

- งานข้อมลูก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างสะพาน เข่ือนทดน้ า 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๑.๒ งานสาะรณูปโภค  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ  
- งานไฟฟูาสาธารณะ 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๓.๒ ฝ่ายควบคุมอาคาร 
๓.๒.๑ งานควบคุมอาคาร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานออกแบบและบริการข้อมูล 
- งานประมาณราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

            ๓.๒.๒ งานผังเมือง  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
- งานส ารวจและแผนที ่
- งานวางผงัพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.หน่วยตรวจสอบภายใน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ
ตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษา
พัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ
ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ 
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และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประห ยัด งานวิเคราะห์และประเมิน                
ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายใน
ของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า         
แนวทางแก้ ไข ปรับปรุ งการปฏิบัติ งานแก่หน่วยรับตรวจ และผู้ เกี่ ยวข้อง  งานอื่นๆที่ เกี่ ยวข้อง                      
และที่ได้รับมอบหมาย 

                     จึงประกาศใหท้ราบทั่วไป 

               ประกาศ    ณ    วันที่   26   เดือน  กันยายน   พ.ศ. ๒๕๖5 
 
 
 
  
                                                                 (นางสาวณัฏฐ์ชุดา จ าเล) 

                          นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลทุ่งลูกนก 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


