
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางนบ 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางนบ   
.............................................................. 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒32  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล               
จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร              
ส่วนต าบล ลงวันที่  9 ธันวาคม 2545 ประกอบกับ มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่  9/2560 เมื่อวันที่  15 กันยายน 2560 มีมติเห็นชอบให้                   
องค์การบริหารส่วนต าบลบางนบ ประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการจัดแบ่งราชการภายใน                      
ของส่วนราชการต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ส านักปลัด  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป  ขององค์การบริหาร              
ส่วนต าบล และราชการที่มีได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไป
ตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  มีการแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็นงาน ดังนี้  
  1.1 งานบริหารทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ        
        1.1.1  การบริหารงานทั่วไป 
        1.1.2  การบริหารงานบุคคล 
        1.1.3  การพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และประมวลผลข้อมูลทั่วไปขององค์กร 
                           1.1.4  กิจการทะเบียน 
                           1.1.5  การปกครอง 

      1.1.6  การประชาสัมพันธ์ 
                           1.1.7  การร้องทุกข์ ร้องเรียน 
        1.1.8  การประสานงาน 
        1.1.9  กิจการสภา 
        1.1.10 การเลือกตั้ง 

      1.1.11 การจัดท าค าสั่งประกาศ 
1.1.12 การพัฒนาบุคลากร 

   1.1.13 การป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย 
   1.1.14 งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย     
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 1.2  งานวางแผนสถิติและวิชาการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับ   
         1.2.1 งานวชิาการและแผน 
          1.2.2 การจัดท างบประมาณ 
             1.2.3 การติดตามผลการด าเนินงานตามงบประมาณ 
           1.2.4 การวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ 

1.2.5 การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ 
1.2.6 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย       

1.3  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1.3.1 การสังคมสงเคราะห์ 

 1.3.2 การสวสัดิภาพเด็กและเยาวชน 
 1.3.3 การสวสัดิการสังคม 

1.3.4 การสงเคราะห์ผู้สูงอายุ 
1.3.5 การส่งเสริมและสนับสนุนความเข้มแข็งชุมชน   
1.3.6 การส่งเสริมการเกษตร 
1.3.7 การอนุรักษ์แหล่งน้ าและป่าไม้  
1.3.8 การสวสัดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์     
1.3.9 การบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน 
1.3.10 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

  2. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บ
รักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้า ง ค่าตอบแทน 
เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ                
การจัดท าบัญชีทุกประเภททะเบียนคุมเงิน รายได้ และรายจ่ายต่างๆการควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบ
ทดลองประจ าเดือนประจ าปีงานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3 งาน ดังนี้  
 2.1 งานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  2.1.1  งานการรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
  2.1.2  การจัดสรรเงินต่างๆ 
  2.1.3  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
  2.1.4  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
  2.1.5  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
  2.1.6  งานจัดท างบประมารการรับและรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
                            2.1.7  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย          
 2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  รับผิดชอบเกี่ยวกับ   
  2.2.1  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
  2.2.2  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
  2.2.3  งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 
  2.2.4  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
  2.2.5  งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
  2.2.6  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
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  2.2.7  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  
  2.2.8  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  2.3.1  งานจัดซื้อ  จัดจ้าง   ตามระเบียบพัสดุ 
  2.3.2  งานจัดท าทะเบียนพัสดุ 
  2.3.3  งานการตรวจสอบการรับ/จ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุ 
  2.3.4  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3. กองช่าง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล 
ทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ                      
การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง              
การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  
ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ                 
งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ                
ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  5  งาน ดังนี้ 
 3.1  งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  3.1.1 การบริหารงานบุคคล 
  3.1.2 การบริหารทั่วไป 
  3.1.3 การวางแผนสถิติ 

        3.1.4 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย     
 3.2  งานไฟฟ้าถนน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  3.2.1 การวิศวกรรม 
  3.2.2 การสาธารณูปโภค 
  3.2.3 งานสถานที่ไฟฟ้าสาธารณะ 

        3.2.4  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย      
 3.3  งานกิจการประปา  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  3.3.1 งานผลิต 
  3.3.2 งานจ าหน่ายและบริการ 
  3.3.3 งานมาตรวัดน้ า 
  3.3.4 งานธุรการ 
          3.3.5 งานการเงินและบัญชี 

                  3.3.6  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย     
 3.4  งานก่อสร้าง  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  3.4.1  งานก่อสร้างบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
  3.4.2  งานสาธารณูปการอ่ืน  และงานบ ารุงรักษาติดตั้งไฟฟ้า 
  3.4.3  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักร และยานพาหนะ 
  3.4.4  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.5  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  3.5.1  งานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมงานถนนและสะพาน 
  3.5.2  งานสถาปัตยกรรม 
  3.5.3  งานควบคุมและการก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
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  3.5.4  งานส ารวจและแผนที่ 
  3.5.5  งานวางผังและพัฒนาเมือง 
  3.5.6  งานควบคุมการขุดดินและถมดิน 
  3.5.7  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
  3.5.8  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารวิชาการศึกษา งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและประเมิน
ตรวจวัดผล งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬา
และสันทนาการ ด าเนินการเก่ียวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมและ
ประเพณีอันดีงามของประชาชน การสนับสนุนบุคลากร วัสดุอุปกรณ์และทรัพย์สินต่างๆ เพ่ือประโยชน์                 
ทางการศึกษา จัดสถานที่เพ่ือการศึกษา ส่งเสริมท านุบ ารุงรักษาไว้ซึ่งศิลปะ สนับสนุนการเล่นกีฬา                    
การให้ค าแนะน าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมและประเพณี 
พร้อมทั้งปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
๒ งาน คือ 
  4.๑. งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบของงาน ประกอบด้วย 
  4.๑.๑ การศึกษาปฐมวัยและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4.๑.๒ ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาการศึกษาและสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 
  4.๑.๓ จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ 
  4.๑.๔ จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของ อปท. 
  4.๑.๕ จัดท าระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของ อปท. 
  4.๑.๖ พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรมและเครือข่ายวิชาการเพ่ือการศึกษา 
  4.๑.๗ ก ากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
  4.๑.๘ งานสารบรรณและธุรการ 
  4.๑.๙ การนิเทศการศึกษา 
  4.๑.๑๐ การศึกษาในระบบและตามอัธยาศัย 

4.2 งานด้านการส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบของงาน 
ประกอบด้วย 

  4.๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมด้านศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 
  4.๒.๒ การกีฬาและนันทนาการ 
  4.๒.๓ จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
  4.๒.๔ จัดงานประเพณีและส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่นและประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย 
 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่ 1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.2560 

   ประกาศ  ณ วันที่  29  เดือนกันยายน  พ.ศ.2560 

                                   
       (นายพิสิษฐ์   แป้นเหลือ)   

              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางนบ



 


