
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว 

เรื่อง โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน 
ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564-2566  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว 
-------------------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 229, 230, 231 และข้อ ๒๓๒ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลประกอบ
กับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ 8/2563 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 
พ.ศ.2563  มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาวจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าประเภทต าแหน่ง 
สายงานและระดับต าแหน่ง จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในส่วนราชการต่างๆ ตาม
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 โดยมีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ องค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้

ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

1.1. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
1.1.1. งำนบริหำรทั่วไป   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานสารบรรณ 
- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
- งานอ านวยการข้อมูลข่าวสาร 
- งานอ่ืนๆที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนใด 

1.1.2. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
- งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.1.3. งำนนโยบำยและแผน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
- งานงบประมาณ 
- งานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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1.1.4. งำนกฎหมำยและคดี   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
- งานข้อบัญญัติและระเบียบกฎหมาย 
- งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
- งานควบคุมภายใน 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.1.5. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานอ านวยการเก่ียวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฟ้ืนฟูและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.1.6. งำนกิจกำรสภำ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
- งานระเบียบข้อบังคับการประชุม 
- งานการประชุม 
- งานอ านวยการและประสานงาน 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.2. ฝ่ำยสวัสดิกำรสังคม 
1.2.1. งำนสวัสดิกำรสังคม   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.2.2. งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
- งานป้องกันและควบคุมโรค 
- งานสวนสาธารณะ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.2.3. งำนส่งเสริมกำรเกษตร   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
- งานส ารวจข้อมูลด้านการเกษตร 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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2. กองคลัง 
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ    การน าส่ง

เงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงิน
ต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ      การควบคุมการเบิกจ่าย งานท า
งบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

2.1. ฝ่ำยกำรเงิน 
2.1.1. งำนกำรเงินและบัญชี   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
- งานการจัดสรรเงินต่างๆ 
- งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
- งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
- งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
- งานจัดท าประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.2. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
- งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ ค่า

ใบอนุญาต และรายได้อ่ืนๆ 
- งานจ าท าประกาศให้ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
- งานเก็บรักษาเงินและน าส่งเงินประจ าวัน 
- งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
- งานเก็บรักษาเอกสารหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.3. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานการจัดซื้อ จัดจ้าง 
- งานจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. กองช่ำง 
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติ งานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย   โดยแบ่งส่วนราชการภายใน 
ดังนี้ 

3.1. ฝ่ำยก่อสร้ำง 
3.1.1. งำนก่อสร้ำง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานก่อสร้างบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
- งานข้อมูลก่อสร้าง และทะเบียน 
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.1.2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานส ารวจออกแบบก่อสร้าง  
- งานประเมินราคา 
- งานบริการข้อมูลทางวิชาการ 
- งาน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
- งาน พ.ร.บ.น้ ามันเชื้อเพลิง 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.1.3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ า 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.1.4. งำนผังเมือง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานวางผังเมือง 
- งาน พ.ร.บ.ผังเมือง 
- งานส ารวจและแผนที่ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ

การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา 
ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษาโดยให้มีงาน ธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน 
งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริม
อาชีพ งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ ยวข้องตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

 

4.1. ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
4.1.1. งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- งานจัดท าแผนทางการศึกษา 
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.1.2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
- งานส่งเสริมการศาสนา 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.1.3. งำนกีฬำและนันทนำกำร   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ ณ วันที่   22  เดือน กันยายน  พ.ศ.๒๕63 

 

 
 

 

 

 

 


