
 
 

 
 

 
 

  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
เรื่อง  ประกาศโครงสร้างและการก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว

....................................................................... 
 

    อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 23 และมติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่ 9/2563  เมื่อวันที่ 23 กันยายน  2563 เห็นชอบให้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว ก าหนดและใช้กรอบต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ตามแผนปรับปรุง
อัตราก าลัง  3 ปี(พ.ศ. 2564 - 2566)  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ในการ
จัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในพ้ืนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว จึง
ประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ออกเป็น  1  ส านัก  6  กอง 1 หน่วย  ดังนี้   

1. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ             
การจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  การจัดท าร่างข้อบัญญัติต าบล 
การจัดท าทะเบียนสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล คณะกรรมการบริหาร การด าเนินการตามนโยบายของ
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชา
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งการก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ งาน 

๑.งำนบริหำรงำนทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบคือ 
๑.๑  งำนบริหำรทั่วไป 

งานสารบรรณ 
งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
งานบริหารงานบุคคล 
งานเลือกตั้ง 
งานตรวจสอบภายใน 
งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 

๑.๒  งำนนโยบำยและแผน 
งานนโยบายและแผนพัฒนา 
งานวิชาการ 
งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
งานงบประมาณ 

๑.๓  งำนกฎหมำยและคดี 
งานกฎหมายและนิติกรรม 
งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
งานระเบียบการคลัง 
งานข้อบัญญัติ  อบต. 
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๑.4     งำนเทศกิจ 
งานเทศกิจ 
งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
งานสนับสนุนและบริการ 

1.5     งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                                  งานอ านวยการ 
                                  งานป้องกัน 
                                  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
                                  งานกู้ภัย   
          ๒.   กองคลัง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ-จ่ายเงินทุกประเภท งานเกี่ยวกับ
การเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจนับเงิน องค์การบริหารส่วน
ต าบล รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ การหักภาษีและ
น าส่ง รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การรับและจ่ายขาดเงินสะสมองค์การบริหารส่วนต าบล การยืมเงินทดรอง
ราชการ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การ
พัฒนารายได้ การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4  งาน  คือ 
                         ๒.๑  งำนกำรเงิน 
                                  งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
                                  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
                                  งานเก็บรักษาเงิน 
                        ๒.๒  งำนบัญชี 
                                  งานการบัญชี 
                                  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
                                  งานงบการเงินและงบทดลอง 
                                  งานแสดงฐานะทางการเงิน 
                         ๒.๓ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
                                  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
                                  งานพัฒนารายได้ 
                                  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
                                  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
                         ๒.๔  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
                                  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
                                  งานพัสดุ 
                                  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
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          ๓.  กองช่ำง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินขององค์หาร
บริหารส่วนต าบล การอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
งานบ ารุง ซ่อม และจัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล การให้
ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการ และการออกแบบก่อสร้างแก่องค์การบริหารส่วนต าบล และ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง และงานที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4  งาน คือ 
                      ๓.๑ งำนก่อสร้ำง 
                               งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
                                     งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ  
                               งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
                               งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
                      3.๒  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
                               งานวิศวกรรม 
                               งานประเมินราคา 
                               งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
                               งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
                               งำนออกแบบ 
                      ๓.๓  งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
                                  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
                                  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
                                  งานระบายน้ า 
                                  งานจัดตกแต่งสถานที่ 
                      ๓.๔  งำนผังเมือง 
                                  งานส ารวจและแผนที่ 
                                  งานวางผังพัฒนาเมือง 
                                  งานควบคุมทางผังเมือง 
                        ๓.5  งำนไฟฟ้ำ 
                                  งานติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมไฟฟ้า 
                                  งานควบคุมเกี่ยวกับไฟฟ้า 
                                  งานควบคุมทางผังเมือง 
                        ๓.6  งำนธุรกำร 
                                  งานสารบรรณ 
         ๔.กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมการสุขาภิบาลตามแผนงาน
สาธารณสุขและข้อบัญญัติต าบล การวางแผนงานสาธารณสุข การประมวล การวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่
เกี่ยวข้องกับสาธารณสุขงานเฝ้าระวังโรคการเผยแพร่ ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา งานสาธาณสุข งานด้าน
สิ่งแวดล้อม งานเฝ้าระวังโรค งานด้านสิ่งแวดล้อมการให้บริการสาธารณสุขการควบคุมการฆ่าสัตว์และ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
                        ๔.๑   งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
                                   งานสุขาภิบาลทั่วไป 
                                   งานสุขาภิบาลโรงงาน 
                                   งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
                                   งานอาชีวอนามัย 
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                      ๔.๒  งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
                                งานอนามัยชุมชน 
                                งานสาธารณสุขมูลฐาน 
                                งานสุขศึกษา 
                                งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
                                งานป้องกันยาเสพติด 
                      ๔.๓ งำนรักษำควำมสะอำด 
                               งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
                               งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
                               งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
                       ๔.๔  งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
                               งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
                               งานควบคุมมลพิษ 
                               งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
                               งานติดตามตรวจสอบ 
                     ๔.๕  งำนควบคุมโรค 
                               งานการเฝ้าระวัง 
                               งานระบาดวิทยา 
                               งานโรคติดต่อและสัตว์น าโรค 
                               งานโรคเอดส์ 
                    ๔.๖  งำนบริกำรสำธำรณสุข 
                              งานรักษาและพยาบาล 
                              งานชันสูตรสาธารณสุข 
                              งานเภสัชกรรม 
                              งานทันตกรรม 
                              งานสัตวแพทย์และกิจการโรงฆ่าสัตว์ 
 

    ๕.  กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม    มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ทางการศึกษา การ
วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตรการแนะแนว การวัดผล การประเมินผลการพัฒนาต าราเรียน การวางแผน 
การศึกษามาตรฐานท้องถิ่นการจัดงาน และส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการและปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนๆ 
                 ๕.๑  งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 
                           งานบรหิารวิชาการ 
                           งานนิเทศก์การศึกษา 
                           งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                           งานลูกเสือและยุวกาชาด 
                 ๕.๒   งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
                                  งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา 
                          งานกิจการศาสนา 
                          งานส่งเสริมประเพณี ศิลปและวัฒนธรรม 
                          งานกิจการเด็กและเยาวชน 
                          งานกีฬาและนันทนาการ 
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                ๕.๓  งำนกิจกำรโรงเรียน 
                          งานจัดการศึกษา 
                          งานพลศึกษา 
                            งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
                          งานบรกิารและบ ารุงสถานศึกษา 
 
      ๖.กองส่งเสริมกำรเกษตร  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการเกษตร และทางสัตวแพทย์
การศึกษาค้นคว้า  ทดลอง  และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร  เช่น การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธ์การต้านทาน
โรค  และศัตรูพืช  การวิเคราะห์ดิน  การรักษามาตรฐานพันธุ์พืช  การศึกษาวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช  วัตถุมีพิษ  
และปุ๋ยเคมี  การในการเลี้ยงรักษาสัตว์ การเพาะเลี้ยงเชื้อ  ตลอดจนการก ากับดูแลและควบคุมอุปกรณ์เครื่องมือ  
เครื่องใช้ในการปฏิบัติงานการด าเนินการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเพ่ิมมูลค่าผลิตภัณฑ์ด้านการเกษตรต่างๆ  จัดสอน 
การวัดผลและการประเมินผลการด าเนินการต่างๆ  จัดสอนและอบรมด้านวิชาการเกษตร จัดประชุมอบรม และ
ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนๆ 
                 ๖.๑  งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
                          งานวชิาการเกษตรและเทคโนโลยี 
                          งานส่งเสริม ปรับปรุง ขยายพันธุ์พืช 
                          งานป้องกันและรักษาโรคและศัตรูพืช 
                          งานเพาะช าและปุ๋ยเคมี 
                          งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร 
                          งานบรรจุภัณฑ์และร้านค้าสาธิต 
                 ๖.๒  งำนส่งเสริมปศุสัตว์ 
                          งานวชิาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี 
                          งานส่งเสริม ปรับปรุง  ขยายพันธุ์สัตว์ 
                          งานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์ 
                          งานป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์ 
      7. กองสวัสดิกำรสังคม   มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  ด้านสวัสดิการสังคม เกี่ยวกับการสังคม
สงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์
เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น งานสวนสาธารณะ การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับ
งานสวัสดิการสังคม รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                  7.1  ฝ่ำยสังคมสงเครำะห์ 
                         งานสังคมสงเคราะห์ 
                         งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
                         งานกิจการสตรีและคนชรา 
                 7.2  ฝ่ำยพัฒนำชุมชน 
                        งานพัฒนาชุมชน 
                        งานชุมชนเมือง 
                        งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม 
                 7.3  งำนธุรกำร 
                        งานสารบรรณ 
                        งานดูแล รักษาจัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ฯลฯ 
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                 7.4  งำนสงเครำะห์เบี้ยยังชีพ 
                        งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้ป่วยเอดส์ 
                        งานตาม พ.ร.บ. การฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 
      หน่วยตรวจสอบภำยใน  มีภาระหน้าที่ ตรวจให้ค าแนะน าเบื้องต้นในงานด้านงบประมาณและการจัดซื้อจัด
จ้าง 
                         งานตรวจสอบด้านงบประมาณ 
                         งานตรวจสอบด้านบัญชีและวัสดุ 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕63 

               (ลงชื่อ)  
               (นายอัครพงษ์  นพคุณสุวรรณ์) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
 
 


