
      
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าขาว 
เรื่อง  ก าหน โครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าขาว 
******************************** 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวั นครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  24  ตุลาคม  2545  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ก าหน ให้
องค์การบริหารส่วนต าบล จั ท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือเป็นกรอบก าหน อัตราต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ให้เหมาะสมและสอ คล้องกับปริมาณงานและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละ
แห่ง และก าหน โครงสร้างส่วนราชการ ต าแหน่งงาน ให้รับผิ ชอบเพ่ือตอบสนองการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่   
ประกอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  2558 – 2560 สิ้นสุ ลงในวันที่  30  กันยายน  2560  
  ังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าขาว เป็นไป ้วยความเรียบร้อย ส่วน
ราชการในสังกั มีหน้าที่รับผิ ชอบงานตามภารกิจที่ไ ้รับมอบหมาย จึงอาศัยอ านาจตามความนัยมาตรา  15  และ  25 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวั 
นครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่ 9/2560  เมื่อวันที่ 27  กันยายน  2560  จึงประกาศก าหน โครงสร้างส่วนราชการ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าขาว  ังนี้ 
  1.  ปลั องค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระ บักลาง) 
  2.  รองปลั องค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระ ับต้น) 
  3.  ส านักปลั องค์การบริหารส่วนต าบล  หัวหน้าส านักปลั  (นักบริหารงานทั่วไประ ับต้น)  

4.  กองคลัง  ผู้อ านายการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง  ระ ับต้น) 
5.  กองช่าง   ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระ ับต้น) 
6.  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  ผู้อ านวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานศึกษา  ระ ับต้น) 
7.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
โ ยให้แต่ละส่วนราชการมีอ านาจหน้าที่และความรับผิ ชอบ  ังนี้ 

  1.  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีหน้าที่ความรับผิ ชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การ
บริหารส่วนต าบล และราชการที่มิไ ้ก าหน ให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใ ในองค์การบริหารส่วนต าบล
โ ยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรั การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โ ยแบ่งส่วนราชการภายใน ังนี้ 
  1.1  งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานบริหารงานทั่วไป 
  -  งานบริหารงานบุคคล 

-  งานการเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
-  งานกิจการสภาและการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

  -  งานสารบรรณ 
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  -  งานอ่ืนๆที่ไม่อยู่ในความรับผิ ชอบส่วนใ  
  1.2  งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
  -  งานวิชาการ  
  -  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
  -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
  -  งานงบประมาณ  
  1.3  งานกฎหมายและค ี 
  -  งานกฎหมายและนิติกรรม 
  -  งานการ  าเนินการทางค ีและศาลปกครอง 
  -  งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
  -  งานข้อบัญญัติ และระเบียบ  
  1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานอ านวยการ 
  -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเ ือ ร้อนของผู้ประสบภัย 
  -  งานกู้ภัย 
  -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  
  -  งานรวบรมสถิติ และเอกสาร 

-  งานวางแผนเตรียมความพร้อม 
  1.5  งานสวัส ิการและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนเศรษฐกิจชุมชน 
  -  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาเ ็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
  -  งานส่งเสริมสวัส ิการแกเ่ ็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
  -  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  

-  งานเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานพัฒนาชุม 
1.6  งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 

  -  งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี 
  -  งานส่งเสริมปรับปรุงขยายพันธ์พืช 
  -  งานป้องกันศัตรูพืช 
  -  งานส่งเสริมการเกษตร  

-  งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
1.7  งานสาธารณสุขและสิ่งแว ล้อม มรหน้าที่ความรับผิ ชอบ 

  -  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
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  -  งานรักษาความสะอา  

-  งานป้องกันและรักษาโรค  
-  งานบ าบั ยาเสพติ  
-  งานจั ท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง   

  2.  กองคลัง มีหน้าที่เกี่ยวกับการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  
การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเ ือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ                เงินอ่ืนๆ งาน
เกี่ยวกับการจ าท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจั สรรเงินต่างๆ การจั ท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไ ้
และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบท ลองประจ าเ ือนประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัส ุขององค์การ
บริหารส่วนต าบลและงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ไ ้รับมอบหมาย โ ยแบ่งส่วนราชการภายใน  3   งาน ังนี้ 
  2.1  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานการเงิน การเบิกตั ปี การเบิกจ่ายเหลื่อมปีและขยายเวลาตั ฝากเงินงบประมาณ 
  -  งานการรับ-เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
  -  งานการจั ท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  -  งานการจั ท างบประมาณ 
  -  งานการบัญชีประเภทต่างๆ 
  -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายรับ งบประมาณรายจ่าย 
  -  งานการเงินและงบท ลอง 
  -  งานงบแส งฐานะทางการเงิน ทะเบียนเงินคงเหลือ และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.2  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัส ุ มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี จั ท าและปรับปรุงแผนที่ภาษี 
  -  งานพัส ุ การจั หาพัส ุครุภัณฑ์ของส านักงาน 
  -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัส ุครุภัณฑ์และยานพาหนะ  ูแลบ ารุงรักษาพร้อมทั้งต่อทะเบียน 
    ประจ าปี และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  2.3  งานพัฒนาและจั เก็บรายไ ้ มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
  -  งานพัฒนารายไ  ้
  -  งานควบคุมกิจการคา้และค่าปรับ  
  -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรั รายไ ้  ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

-  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
3.  กองช่ำง มีหน้าที่ความรับผิ ชอบเกี่ยวกับการการส ารวจ ออกแบบ การจั ท าข้อมูล 

ทาง ้านวิศวกรรม การจั เก็บและท สอบคุณภาพวัส ุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการ
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงาน ้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติ ตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุมรักษา การ 
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เบิกจ่ายวัส ุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  และไ ้รับมอบหมาย โ ยแบ่งส่วนราชการภายใน  3  
งาน   ังนี้ 

3.1  งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน ทางระบายน้ าและโครงสร้างพ้ืนฐานอืน่ๆ 
  -  งานควบคุมงานก่อสร้างถนน 

-  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางตมนาคม 
-  งานประมาณการราคาก่อสร้าง 

  -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
  -  งานวิศวกรรม การส ารวจออกแบบ ประมาณการราคา 
  -  งานจั ท าข้อมูลพื้นฐานและวางโครงการจั ท าแผนงาน ้านโยธา 
  -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  

-  งานควบคุมและตรวจสอบการขออนุญาตก่อสร้างและควบคุมอาคาร  
  -  งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ และงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
  3.3  งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับความรับผิ ชอบ 
  -  งานประสานสาธารณูปโภค ไฟฟ้า และกิจการประปา 
  -  งานซ่อมแซม บ ารุงรักษาไฟฟ้า 
  -  งานไฟฟ้าสาธารณะ และงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4.  กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิ ชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทาง 
การศึกษาการวิเคราะห์และพัฒนาหลักสูตร การจั บริการส่งเสริมการศึกษา การจั การและการส่งเสริมศาสนาและ
ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น การจั การและการส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง มีหัวหน้า
ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมเป็นผู้บังคับบัญชา โ ยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3 งาน คือ 

4.1 งานบริหารงานการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
-  งานบริหารวิชาการ 
-  งานนิเทศการศึกษา 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4.2 งานศูนย์พัฒนาเ ็กเล็ก มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
-  งานจั การศึกษาศูนย์พัฒนาเ ็กเล็ก 
-  งานท สอบประเมินผลและตรวจวั ผลศูนย์พัฒนาเ ็กเล็ก 
-  งานบริหารและบ ารุงศูนย์พัฒนาเ ็กเล็ก 
4.3 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิ ชอบ 
-  งานห้องสมุ  และเครือข่ายทางการศึกษา 
-  งานประเพณี ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 
-  งานกีฬาและสันทนาการ 
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-  งานกิจกรรมพัฒนาเ ็กและเยาวชน และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
5.  หน่วยตรวจสอบภำยใน  มีหน้าที่ความรับผิ ชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงาน  

ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน อบต. ใน ้านงบประมาณ  บัญชีและพัส ุ  รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี
การเงิน  ยอ เงิน  การท าสัญญา การจั ซื้อพัส ุ  การเบิกจ่ายการลงบัญชี  การจั เก็บรักษาพัส ุ ในคลังพัส ุ ตรวจสอบ
การใช้และเก็บรักษายานพาหนะและตรวจสอบการใช้ทรัพยากรของ อบต.  ให้ประหยั  คุ้มค่าและถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการและงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ไ ้รับมอบหมาย   
  -  งานตรวจสอบภายใน 
  -  การตรวจสอบการ  าเนินงานการบริหารจั การงบประมาณ ้านการเงิน การบัญชี การพัส ุ 

-  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายให้สอ คล้องกับแผนงาน โครงการ 
-  ก าหน หลักเกณฑ์ประเมินความเสี่ยงการประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายใน 
-  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงินพัส ุและทรัพย์สินเพ่ือ ูแลให้การใช้

งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยั  มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหน  
-  จั ท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบต่างๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบและ

ข้อเสนอให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกั ทราบ 
 

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าขาว  มีอ านาจหน้าที่ในการควบคุมและรับผิ ชอบการ
บริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าขาว ตามกฎหมายว่า ้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
ให้ปลั องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่รับผิ ชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ า ในองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลรองนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล ในการปฏิบัติราชการของแต่ละส่วนราชการ โ ยให้ปลั องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บริหารสูงสุ  และมี
ผู้อ านวยการกอง แต่ละส่วนบริหารงานและรับผิ ชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหน  
 

  ทัง้นี้  ตั้งแต่วันที่  1  เ ือน ตุลาคม   พ.ศ.  2560 เป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  4 เ ือนตุลาคม  พ.ศ. 2560 
 

-นายอนันต์ สิทธิเสือ- 
 

( นายอนันต์  สิทธิเสือ ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าขาว 


