
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 

เร่ือง  การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการ และอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  
*********************************** 

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการ                      
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.  ๒๕๖๔  ลงวันท่ี  21 มกราคม 2564   
และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง กำหนดกอง  สำนัก  หรือส่วนราชการ        
ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๖๔ ลงวันท่ี 21 มกราคม 2564 ซึ่งจังหวัด
ขอนแก่น แจ้งให้ทราบตามหนังสือท่ี ขก 0023.2/ว 2253  ลงวันท่ี  21 มกราคม  2564 โดยกำหนด              
ให้องค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ เพื่อให้สอดคล้องกับประกาศ
ดังกล่าว 
 เพื่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                   
องค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง จึงอาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย                     
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และมติเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น ในการประชุมครั้งท่ี 8/2564 เมื่อวันท่ี 27  สิงหาคม 2564 จึงประกาศ
กำหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการ และอำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อรองรับอำนาจหน้าท่ีตามท่ีกำหนดในกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล 
กฎหมายว่าด้วยการกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                      
และกฎหมายอื่น ท่ีกำหนดอำนาจหน้าท่ีให้องค์การบริหารส่วนตำบล ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
ดังนี้ 
        ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขท่ีตำแหน่ง ๐๕-๓-
๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลส่ังการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบลเรื่องท่ี
กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เรื่องซึ่งตกลงกัน
ไม่ได้  ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องในหน้าท่ีสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล                  
เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับคำวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอื่นใด เรื่องท่ีปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลส่ังการโดยเฉพาะ  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 
  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง ๐๕-๓-
๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง รองจากปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของ
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้กำหนดในเรื่องการมอบอำนาจไว้เป็น
อย่างอื่น และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลได้มอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลปฏิบัติราชการแทน 
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๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไป ขององค์การบริหารส่วนตำบลและราชการท่ี
มิได้กำหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือ ส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล และให้มีหน้าท่ีงานธุรการ สารบรรณ 
การจัดทำแผนพัฒนาตำบล การจัดทำร่างข้อบังคับ งานประชุมสภาฯ การจัดทำทะเบียนสมาชิก อบต. 
คณะกรรมการบริหาร งานเลือกต้ัง การดำเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานส่งเสริมการเกษตร งานกฎหมายและคดี การให้คำปรึกษาหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง การบริหารงานบุคคลของ อบต. ท้ังหมด 
การดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น               
๕  งาน ดังนี้ 
 1.1  งานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานธุรการและสารบรรณ 
 -งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร 
 -งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
 -งานกิจการสภา 
 -งานงบประมาณ 
 -งานบริหารทรัพยากรบุคคล ของ อบต. 
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

1.๒ งานนโยบายและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานจัดทำนโยบายและแผน 
 -งานจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 -งานติดตามประเมินผล 
 -งานวิชาการ 
 -งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์   
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.๓  งานกฎหมายและคดี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานกฎหมายและคดี 
 -งานจัดทำนิติกรรมสัญญา 
 -งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
 -งานดำเนินการทางวินัย 
   -งานตราข้อบังคับและระเบียบ 
 -งานจดทะเบียนและพาณิชย์ 
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.๔  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   -งานส่งเสริมและพัฒนาชุมชน 
   -งานสวัสดิการสังคม 
   -งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการ ผู้ด้อยดอกาสและผู้ป่วยเอดส์ 

-งานพิทักษ์... 
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   -งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
   -งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
   -งานส่งเสริมและพัฒนาสตรีและเยาวชน 
   -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.๕  งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งานข้อมูลวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี 
 -งานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร 
 -งานบริหารจัดการและบำรุงรักษาแหล่งน้ำ 
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๒. กองคลัง 
  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้จ่ายการรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน ตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงิน บำเหน็จ
บำนาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทำบัญชี 
ทุกประเภท ทะเบียนคุมรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือน 
งานเกี่ยวกับการพัสดุ และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย แบง่ส่วนราชการภายในออกเป็น ๓ งาน ดังนี้ 
 ๒.๑  ฝ่ายการเงิน          

       ๒.๑.๑  งานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     -งานรับเงิน/เบิกจ่ายเงิน 
   -งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
   -งานเก็บรักษาเงิน 
   -งานรวบรวมข้อมูลเกีย่วกับการจัดต้ังงบประมาณรายรับ และรายจ่ายประจำปี 
   -งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการเงิน 
   -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   -งานการบัญชี 
   -งานทะเบียนการควบคุมเบิกจ่ายเงิน 
   -งานงบการเงินและงบทดลอง 
   -งานจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
   -งานรายงานทางการเงิน บัญชีท่ัวไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดี 

   -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๒.๒ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งานทะเบียนทรัพย์สิน 
  -งานการพัสดุ 
  -งานการจัดทำบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
  -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า และรายได้อื่น ๆ 
  -งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 

-งานพัฒนา… 
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  -งานพัฒนารายได้ 
  -งานแผนท่ีภาษี 
  -งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
  -งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
  -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. กองช่าง 
  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจออกแบบการจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรมการ
จัดเก็บ  และทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบ และเขียนแบบการตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งาน การควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้าง และซ่อม
บำรุง งานแผนงานด้านวิศวเครื่องกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ นำมันเช้ือเพลิงและงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน ดังนี้ 

๓.๑ งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 -งานวิศวกรรมโยธา 
 -งานประมาณราคา 
 -งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 -งานออกแบบ 
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.๒ งานก่อสร้าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานข้อมูลก่อสร้าง 
 -งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
 -งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ำ และโครงสร้างพื้นฐานอื่น ๆ  
 -งานระบบข้อมูลและแผนท่ีทางคมนาคม 
 -งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 -งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ำ และโครงสร้างพื้นฐานอื่น ๆ 
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
  มีหน้าท่ีส่งเสริมควบคุมคุณภาพและป้องกันระงับโรคติดต่อให้ทุกคนได้มีโอกาส เข้าถึงบริการ
สาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษา คุ้มครองและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ และท่ีดินสาธารณรวมทั้งกำจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล การจัดการส่ิงแวดล้อม 
สร้างเครือข่ายเยาวชนรักษาส่ิงแวดล้อม แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน ดังนี้ 

๔.๑ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานสุขาภิบาลท่ัวไป 
 -งานสุขาภิบาลโรงงาน 
 -งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
 -งานชีวอนามัย 
 -งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม 

 -งานส่งเสริม… 
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-งานส่งเสริม เผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและคุณภาพส่ิงแวดล้อม 
-งานควบคุมมลพิษ 
-งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม 
-งานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม 
-งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๒ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานอนามัยชุมชน งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 -งานสุขศึกษา 
 -งานควบคุมมาตรฐานอาหารน้ำ งานป้องกัน รักษา และบำบดัยาเสพติด 
 -งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

๕. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์  วิจัยและพัฒนาหลักสูตร  
การแนะแนว  การวัดผล การพัฒนาตำราเรียน การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานการศึกษา การจัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย                    
การวางโครงการ สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติทางการศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อนำไป
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่
การศึกษา และบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่นส่งเสริมการ
กีฬา และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน ดังนี้  
 ๕.๑ งานบริหารงานการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  -งานพัฒนาบุคลากรและสถานศึกษา 
  -งานจัดหาวัสดุอุปกรณ์และทรัพย์สินต่าง ๆ 
  -งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  -งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา 
  -งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
  -งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  -งานสนับสนุนกิจการศาสนา 
  -งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
  -งานกีฬาและสันทนาการ 
  -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

6. หน่วย... 
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 6. หน่วยตรวจสอบภายใน 

   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี งานตรวจสอบ
ความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการ
เก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ                    
และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล งานตรวจสอบ 
ติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการให้เป็นไปตามนโยบายวัตถุประสงค์                   
และเป้าหมาย ท่ีกำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความ                  
มีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายใน                
ของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูลสถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำแนว
ทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ และผู้เกี่ยวข้อง งานอื่น ๆ ท่ีเกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  27   เดือน สิงหาคม   พ.ศ.2564 
 
 
         
 
                                 (นายธีรศักดิ์  แสนกอง) 
                               นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


