
 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
..................................................................... 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครปฐม (ก.อบต.             
จังหวัดนครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบล             
ลงวันที ่ 31  ต ุลาคม ๒๕45 แก้ไข เพิ ่ม เติมถึงป ัจจุบ ัน  ประกอบ กับมติคณะกรรมการพนักงาน              
ส่วนต าบลจังหวัดนครปฐม ในการประชุมครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 23 กันยายน พ.ศ.2563 ได้เห็นชอบ              
ร่างแผนอัตราก าลัง.3.ปี.พ.ศ..2564.-.2566  

  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า จึงก าหนดโครงสร้างและอ านาจหน้าที่                   
ความรับผิดชอบของส่วนราชการ ดังนี้ 
  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการ                  
ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล การบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น 6 งาน ประกอบด้วย 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารทั่ วไป มีหน้ าที่ และความรับผิดชอบงานสารบรรณ  งานธุรการ                         

งานบริหารงานบุคคล งานอาคารสถานที่ งานสนับสนุนและบริการประชาชน งานรัฐพิธีงานประสานโครงการ
ฝึกอบรม งานการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ งานอ านวยการและประสานราชการ งานทะเบียนยานพาหนะ  
งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสะอาดส านักงาน งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
และงานอื่นๆ ที่มิได้ก าหนดว่าเป็นภารกิจหรือความรับผิดชอบของส่วนราชการใด  
    ๑.๒ งานนโยบายและแผน  
    มีหน้ าที่ และความรับผิดชอบ งานนโยบายและแผนพัฒ นา .งานวิชาการ                       
งานงบประมาณ งานรวบรวมสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภทและรวบรวมข้อมูลและสถิติทาง               
เทคนิคและวิชาการทุกประเภท.งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล และ
แผนปฏิบัติการ งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งานกิ จการสภาขององค์การบริหาร                 
ส่วนต าบล งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์และงานอินเตอร์เน็ตต าบล งานการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานศูนย์รวมข้อมูลข่าวสาร รวมถึงงานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

    ๑.๓ งานกฎหมายและคด ี  
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานกฎหมายและนิติกรรม งานด าเนินการทางคดี          
ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานศาลปกครอง งานร้องเรียนร้องทุกข์ งานอุทธรณ์ งานระเบียบการคลัง             
งานข้อบัญญัติต าบล งานเลือกตั้ง รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

/1.4 งานสวัสดิการ... 
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๑.4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม เช่น เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วย

โรคเอดส์ เป็นต้น.งานสุสานและฌาปนกิจสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนและสังคม งานจัดระเบียบชุมชน               
งานสังคมสงเคราะห์ งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี.งานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน งานส่งเสริมและ
พัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ.งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน งานส่งเสริมและพัฒนาบทบาท
ของสตรี สนับสนุนกิจกรรมของกลุ่มสตรี–แม่บ้าน รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    ๑.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย           
งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับความเสียหายจาก สาธารณภัย .งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินงานวางแผนการป้องกันและการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การป้องกันภัย                  
งานฝึกอบรมและฝึกทบทวนเพ่ิมขีดความสามารถของสมาชิก อปพร.และอาสาสมัคร ที่อยู่ ในสังกัด                     
งานยานพาหนะที่ใช้ในการปฏิบัติภารกิจด้านการป้องกันภัย งานป้องกันและรักษาอาคารสถานที่ราชการ และ
การอยู่เวรยาม งานปฏิบัติการค้นหาและกู้ภัย (OTOS) รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.6 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตาม เจตนารมณ์ของ

กฎหมายที่ว่าด้วยการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง พัฒนาและปรับปรุงงาน
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรคติดต่อและโรคไม่
ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่ งแวดล้อม.จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทาง   
ด้านการส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค การควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความ
สะอาด การจัดการขยะมูลฝอย และปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

  ๒. กองคลัง   
  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ
บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง การจัดท าบัญชี          
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลอง ประจ าเดือน 
ประจ าปี งานการจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ งานเกี่ยวกับพัสดุ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท าตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการประปา และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย.แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ประกอบด้วย 
   ๒.๑ งานการเงิน  

มีหน้ าที่ และความรับผิดชอบ งานเบิกจ่าย งานฝากเงิน  งานเก็บรักษาเงิน                      
งานตรวจเงิน งานจัดท ากาเบิกจ่ายเงิน การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี .งานโอนเงินเดือน งานขออนุมัติ            
เบิกตัดปี และขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน.งานรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานจัดท าบัญชีทุกประเภท                
งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่าย งานรวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน 
งานงบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งานบัญช ี  
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย .งานงบการเงินและ            

งบทดลอง งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน งานรายงานทางการเงิน รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

/2.3 งานพัฒนา... 
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๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ.งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมการจัดหาผลประโยชน์

จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการประปาและงานจัดเก็บขยะมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูล งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ รวมถึงงานอ่ืนๆ              
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ.งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี .งานพัสดุ              

งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ งานทะเบียนพาณิชย์ รวมถึงงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓. กองช่าง 
           ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  
การจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ เขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงาน ด้านวิศวกรรม
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ 
น้ ามันเชื้อเพลิง และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน 
ประกอบด้วย 

๓.๑ งานกอสร้างและควบคุมอาคาร  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานก่อสร้างและบูรณะถนนงานก่อสร้างและบูรณะ

สภาพและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะรวมถึงงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งานประสานสาธารณูปโภค 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานประสานสาธารณูปโภค และกิจการประปา                 

งานขนส่ งและวิศวกรรม จราจร งานระบายน้ า งานจัดตกแต่งสถานที่  งานไฟฟ้า ตรวจ ทดสอบ                        
สร้างส่วนประกอบ ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง แก้ไข ติดตั้งและบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่
เกี่ยวกับไฟฟ้า ที่ต้องใช้ความละเอียดแม่นย าและเทคนิคพอสมควร ช่วยค านวณรายการ และประมาณราคาใน
การด าเนินงานดังกล่าว รวบรวมข้อมูลและประวัติการซ่อม รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา                          
งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งานประกอบด้วย 

   ๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
.มีหน้าที่ความรับผิดชอบ การวิเคราะห์ การวิจัย เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแนะน า           

การวัดผล และประเมินผลการศึกษา การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ การพัฒนา ต าราเรียน              
การวางแผนการศึกษา วางมาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัย
การศึกษา การวางโครงการ การส ารวจ การเก็บรวบรวมข้อมูล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

/4.2 งานส่งเสริม... 
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๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานด าเนินงานศูนย์เยาวชน สนามเด็กเล็ก ชุมนุมดนตรี 

ชุมนุมนาฎศิลป์ ชุมนุมศิลปหัตถกรรม งานกีฬาประชาชน งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น                  
งานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมรวมทั้งโบราณสถานและโบราณวัตถุ งานห้องสมุดประชาชน 
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. หน่วยตรวจสอบภายใน 
  มีหน้าที่เกี่ยวกับตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของทาง
ราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณการเงิน การบัญชี การพัสดุของ
หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และนโยบายของส่วนราชการ ก าหนด
หลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการ
ตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการควบคุมภายใน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

    ประกาศ ณ วันที่          ตุลาคม  พ.ศ. 2563 

 
 
 

(นายสันต์  สุภิเวก) 
              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
 

 

 

 


