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โครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

 

 
  
 
 

 
  
                                                                            

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง)   

- งานบริหารท่ัวไป 
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานการเจาหนาท่ี 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   

     - งานการเงิน 
      - งานบัญชี 

- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

     - งานกอสราง 
     - งานออกแบบและควบคุม 
       อาคาร 
     - งานประสานสาธารณูปโภค 
     - งานผังเมือง 

สำนักงานปลัด อบต. 
หัวหนาสำนักปลัด  

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
          ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ 
   (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  

- งานบริหารการศึกษา 
- งานดานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  

กองคลัง 
ผูอำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  

กองชาง 
ผูอำนวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดบัตน)  
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งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

งานการเจาหนาท่ี 

 

งานบริหารท่ัวไป 
 

งานนโยบายและแผน 

 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

 

                                                                                          โครงสรางสำนักงานปลัด 
         องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 - นักจัดการงานท่ัวไป ปก./ชก.  (1)               - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก./ชก. (1)            - นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก./ชก.(1)  
 - นักจัดการงานท่ัวไป (ลูกจางประจำ) (1)                                                               -  คนงาน  (1) 

- คนงานท่ัวไป  (1)   
- ภารโรง  (1)                   

 - พนักงานขับรถยนต  (1) 
  
  
     -  นักทรพัยากรบุคคล ปก./ชก.  (1)        -  นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก.  (1)      

                 -  ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน  (1)                            
 
 

                                                              

หัวหนาสำนักปลัด 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน)     
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                                                              โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

         องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.)   (1)        - นักวิชาการศึกษา (ปก.)   (  -  ) 
- คร ูคศ.2  (3)           
- ครู คศ.1  (1) 
- ครูผูชวย  (1)                                                                     
- ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)  (5)       
- ผูดูแลเด็ก (ท่ัวไป)   (1)         
- คนงาน  (1) 

                                                                                            
 

                                                                   

ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)   

 

งานบริหารการศึกษา 
 

งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 

งานบัญชี 

                                                                  
                                                                      โครงสรางกองคลัง 
 

 
ผูอำนวยการกองคลัง 

      (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)     (1) 
 

 
 
 
 

 

งานการเงิน     
 

- นักวิชาการคลัง ปก./ชก.  (1)                     - นักวชิาการคลัง (ปก./ชก.) (...-....)         - นักวชิาการจัดเก็บรายได (ปก./ชก.)  (1)    - นักวิชาการพัสดุ (ปก./ชก.)(1) 
- ผูชวยจพง.การเงินและบัญชี  (1)            - ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  (1)     -  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  (1) 
                        - พนักงานจดมาตรวัดน้ำ  (1) 
               - คนงานท่ัวไป  (1) 
        
       
 
 

                                                                                

 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
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 งานกอสราง     งานประสานสาธารณูปโภค    งานออกแบบและควบคุม
อาคาร  

 งานผังเมือง   

                                                                      
                                                                             โครงสรางของกองชาง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

         -  นายชางโยธา (ปง./ชง.)  (1)            -  นายชางโยธา (ปง./ชง.)  ( - )  -  นายชางโยธา (ปง./ชง.)  ( -  )     -  นายชางโยธา (ปง./ชง.) ( - ) 
        - เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง.)  (1)       -  ผูชวยเจาพนักงานประปา  (1)    
        -  ผูชวยนายชางโยธา  (1)        -  พนักงานผลิตน้ำประปา    (1) 
        -  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  (1)                -   คนงาน    (1)              
             

   

 
 
 
 
 

 

ผูอำนวยการกองชาง 
(นักบริหารงานชาง  ระดับตน )   (1) 
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๑๑.  บัญชีแสดงจัดคนลงสูตำแหนงและการกำหนดเลขที่ตำแหนงในสวนราชการ (ปรากฏในเอกสาร Excel) 
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ภาคผนวก



 

 

 

 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 
เรื่อง  มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของ พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง 

องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

******************** 

  อนุสนธิจากคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) ไดกำหนด
มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจางขององคการบริหาร
สวนตำบล เขาพระทองซ่ึงไดประมวลข้ึนจากขอเสนอแนะของผูบริหารสวนทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน พนักงาน
สวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจางในองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง และประชาชนผูรับบริการ
จากองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และ
พนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง โดยท่ัวไป  ยึดถือเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติ  
เพ่ือเปนเครื่องกำกับความประพฤติของตน ไดแก 
  1.  พึงดำรงตนใหตั้งม่ันอยูในศีลธรรม ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย  สุจริต เสียสละและมี
ความรับผิดชอบ 
  2.  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเปดเผย  โปรงใส  พรอมใหตรวจสอบ 
  3.  พึงใหบริการดวยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดหลักประโยชน
ของประชาชนเปนหลัก 
  4.  พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา 
  5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู  ความสามารถ  และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ 
  องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  ขอประกาศใหมาตรฐานท้ัง  5 ประการ ดังกลาวขางตน  
เปน “ มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม ของพนักงานสวนตำบล  ลูกจางประจำ และพนักงานจาง ของ
องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง ” เพ่ือยึดถือเปนแนวทางสำหรับประพฤติและเปนหลักการในการ
ปฏิบัติงาน 

  ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    ประกาศ  ณ   วันท่ี     
 
 
      (นายประดับ  หม่ืนจร) 
      นายกองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง   
 



 

 

 

ระยะเวลากิจกรรมการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากร 

1.หลักสูตรความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เปาหมาย ระยะเวลาดำเนินการ หนวยดำเนินการ 

๑ การฝกอบรมพนักงานสวนทองถ่ินท่ีบรรจุใหม บุคลากรท่ีไดรับการบรรจุใหม  
จำนวน ๑ - ๓ ราย 
 

ธันวาคม – เมษายน ของทุกป 
มิถุนายน ตุลาคม ของทุกป 

องคการบริหารสวนตำบล 

 
2. หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง 

 
ท่ี กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เปาหมาย ระยะเวลาดำเนินการ หนวยดำเนินการ 

๒๕58 ๒๕๕9 ๒๕60 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
8 
9 

10 
๑1 
12 
๑3 

  14 
  15 

หลักสตูรนักบริหารงาน อบต. 
หลักสตูรหัวหนาสำนักงานปลัด 
หลักสตูรเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
หลักสตูรบุคลากร 
หลักสตูรเจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
หลักสตูรเจาหนาท่ี/เจาพนักงานธุรการ 
หลักสูตรนิติกร 
หลักสตูรผูอำนวยการกองคลัง 
หลักสตูรนักวิชาการคลัง 
หลักสตูรเจาหนาท่ี/เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
หลักสตูรเจาหนาท่ี/เจาพนักงานจดัเก็บรายได 
หลักสตูรเจาหนาท่ี/เจาพนักงานพัสด ุ
หลักสตูรผูอำนวยการกองชาง 
หลักสตูรชางโยธา/นายชางโยธา 
 

นักบริหารงาน อบต. จำนวน ๑ ราย 
นักบริหารงานท่ัวไป จำนวน ๑ ราย 
เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน จำนวน ๑ ราย 
บุคลากร จำนวน  ๑ ราย 
เจาพนักงานพัฒนาชุมชน จำนวน ๑ ราย 
เจาหนาท่ี/เจาพนักงานธุรการ จำนวน ๑  ราย 
นิติกร  จำนวน ๑ ราย 
นักบริหารงานการคลัง จำนวน  ๑  ราย 
นักวิชาการคลัง จำนวน ๑ ราย 
เจาหนาท่ี/เจาพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน  ๑ ราย 

เจาหนาท่ี/เจาพนักงานจัดเก็บรายได จำนวน 1 ราย 
เจาหนาท่ี/เจาพนักงานพัสดุ จำนวน ๑ราย 
นักบริหารงานชาง จำนวน       ๑ ราย  
ชางโยธา/นายชางโยธา ๑ราย 

   สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

3.หลักสูตรการบริหาร 

ท่ี กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เปาหมาย 
ระยะเวลาดำเนินการ 

หนวยดำเนินการ 
๒๕58 ๒๕๕9 ๒๕60 

๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
 

๕ 

หลักสูตรนายก อบต.  
หลักสูตรรองนายก อบต. 
หลักสูตรเลขานุการสภา อบต./เลขานุการนายกฯ 
หลักสูตรประธานสภา/รองประธานสภา อบต. 
 
หลักสูตรสมาชิกสภา อบต. 

นายกองคการบริหารสวนตำบล 
รองนายก อบต. จำนวน ๒ ราย 
เลขานุการสภา อบต. 
ประธานสภา/รองประธานสภา 
อบต. จำนวน ๑ ราย 
สมาชิกสภา อบต.  ๑๐  ราย 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
 
 
 
สำนักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินจังหวัดนครศรีธรรมราช 

4.หลักสูตรสงเสริมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

ท่ี กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เปาหมาย 
ระยะเวลาดำเนินการ 

หนวยดำเนินการ 
๒๕58 ๒๕๕9 ๒๕60 

๑ 
 

๒ 
 
 

๓ 
 

๔ 
 
 

๕ 
 

๖ 
๗ 

การสงเสริมการศึกษาตอระดับปริญญาตรี 
 
การสงเสริมการศึกษาตอระดับปริญญาโท 
 
 
หลักสูตรการพัฒนาบุคลิกภาพและศิลปะการ 
บริหาร 
หลักสูตรการศึกษาดูงานดานการพัฒนาอาชีพ 
 
 
หลักสูตรการดำเนินการทางวินัย 
 
หลักสูตรการจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ป 
หลักสูตรการออกแบบกอสราง 
 

พนักงานสวนตำบล/พนักงานจาง 
สมาชิกสภา อบต. จำนวน  ๕ ราย 
ผูบริหาร อบต. พนักงานสวนตำบล/
พนักงานจาง/สมาชิกสภา อบต. 
จำนวน ๕ ราย 
นายก อบต. 
 
ผูบริหาร สมาชิกสภา อบต.               
ผูนำหมูบานและพนักงาน อบต. 
จำนวน  ๖๐ ราย 
พนักงานสวนตำบล/พนักงานจาง 
จำนวน ๒ ราย 
บุคลากร จำนวน  ๑ ราย 
ชางโยธา/นายชางโยธา จำนวน  
๑ ราย  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

องคการบริหารสวนตำบล 
 
 
องคการบริหารสวนตำบล 
 
 
 
 
 
 
 
สำนักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน 
หนวยงานอ่ืน ๆ 



 

 

 

5. หลักสูตรการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 

ท่ี กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เปาหมาย 
ระยะเวลาดำเนินการ 

หนวยดำเนินการ 
๒๕๕๕ ๒๕๕๖ ๒๕๕๗ 

๑ หลักสูตรคุณธรรมและจริยธรรม ผูบริหารและพนักงาน อบต. 
จำนวน ๕๐ ราย 

 
 

 
 

 
 

องคการบริหารสวนตำบล 

 



 

 

 

 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 
เรื่อง  การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2558- 2560   
.................................................................... 

 
ดวยสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดนครศรีธรรมราชไดแจงใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป ในรอบป  2558 - 2560  เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดนครศรีธรรมราชพิจารณาใหความเห็นชอบ และประกาศใชตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 เพ่ือใหเปนไปตาม
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล  เรือ่ง การกำหนดขนาดองคการบริหารสวนตำบล  ลงวันท่ี  21  
สิงหาคม  2545  ประกอบกับ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18  แหงพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการ
บริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 และขอ 16 (5) ก   ขอ 18 และขอ 
229  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข 
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. ป 2545 และแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน (18 ธันวาคม 2555)  ประกอบ
กับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  ในการประชุมครั้งท่ี   /2557  เม่ือวันท่ี  30 
กันยายน  2557 จึงประกาศกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการและภารกิจขององคการบริหารสวนตำบลเขา
พระทอง ดังนี้     

1. สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล  ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของ
องคการบริหารสวนตำบล และราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของ กอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหาร
สวนตำบลโดยเฉพาะ  รวมท้ังกำกับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตำบลให
เปนไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบล มีการแบงสวนราชการ
ภายในออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

      1.1  งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  1.1.1  งานสารบรรณ 
  1.1.2  งานตรวจสอบภายใน 
  1.1.3  งานการประชุมสภา อบต. 
  1.1.4  งานอำนวยการและขอมูลขาวสาร 
  1.1.5  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
  1.1.6  งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
  1.1.7  งานกฎหมายและนิติกรรม 
  1.1.8  งานอ่ืน ๆ ท่ีมิไดกำหนดวาเปนภารกิจหรือความรับผิดชอบของสวนราชการใด  
  1.2 งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   1.2.1 งานสรรหาและคัดเลือกบุคคล 
   1.2.2งานสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 



 

 

 

   1.2.3  งานการบรรจุและ แตงตั้ง โอน(ยาย) 
   1.2.4  งานจัดทำทะเบียนประวัติพนักงานสวนทองถ่ิน 
   1.2.5  งานวางแผนอัตรากำลัง 
   1.2.6 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   1.2.7  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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      1.3  งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  1.3.1  งานจัดทำขอบัญญัติ 
  1.3.2  งานนโยบายและพัฒนา อบต. 
  1.3.3  งานงบประมาณ 
      1.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  1.4.1  งานอำนวยการประชาชน 
  1.4.2  งานปองกันสาธารณภัย 
  1.4.3  งานชวยเหลือฟนฟู 
  1.4.4  งานกูภัย 
  1.4.5  งานรักษาความสงบเรียบรอย 

    1.4  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  1.5.1  งานสังคมสงเคราะห 
  1.5.2  งานสงเสริมอาชีพ 
   1.5.3  งานหลักประกันสุขภาพขุมขน 
  1.5.4  งานควบคุมและปองกันโรคติดตอ 

 2. กองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนำสงเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ 
เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุม เงินรายได และรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำป งาน
เก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตำบลและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย มีการแบงสวน
ราชการภายในเปน 4 งานดังนี ้

      2.1 งานการเงิน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  2.1.1  งานการเงิน 
  2.1.2  งานการรับ – จายเงิน 
  2.1.3  งานจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 
  2.1.4  งานเก็บรักษาเงิน 
     2.2  งานบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  2.2.1  งานการบัญชี 
  2.2.2  งานทะเบียนและคุมเบิกจายเงิน 
  2.2.3 งานงบการเงินและงบทดลอง 



 

 

 

  2.2.4  งานแสดงฐานะทางการเงิน 
      2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  2.3.1  งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา 
  2.3.2  งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
  2.3.3  งานทะเบียนพาณิชย 
  2.3.4  งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 
  2.3.5  งานพัฒนารายได 
      2.4  งานทะเบียนทรัพยสนิและพัสดุ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  2.4.1  งานพัสดุ 
  2.4.2  งานทะเบียนเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑและยานพาหนะ 
  2.4.3 งานทะเบียนทรัพยสิน 

3. กองชาง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมการกอสรางและซอมบำรุง 
งานแผน งานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ 
อุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในเปน 
2 งานดังนี ้

      3.1 งานกอสราง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  3.1.1  งานกอสราง บำรุง รักษาทางและสะพาน 
  3.1.2  งานบำรุงเครื่องจักรและยานพาหนะ 
   3.1.3  งานควบคุมงานกอสรางในสาขาวิศวกรรม งานถนนและสะพาน 
  3.1.4  งานทางระบายน้ำ ทอระบายน้ำ และทอลอดเหลี่ยม 
  3.1.5  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
      3.2  งานประสานสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  3.2.1  งานติดตั้ง บำรุงรักษาระบบไฟฟาสาธารณะ 
  3.2.2  งานซอมบำรุงประปาภูเขา และระบบจายน้ำ 
  3.3  งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -3.3.1 งานประเมินราคา 
   - 3.3.2 งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
   - 3.3.3 งานออกแบบและบริการขอมูล 
  3.4  งานผังเมือง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  3.4.1 งานสำรวจและแผนท่ี 
  3.4.2 งานวางผังพัฒนาเมือง 
  3.4.3 งานควบคุมทางผังเมือง 
 

 4 . สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการปฏิบัติงาน                  
ดานการบริหารวิชาการศึกษา งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและประเมินตรวจวัดผล   



 

 

 

งานบริการและบำรุงสถานศึกษา  งานศูนยพัฒนาเด็ก เล็ก  งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนา
การ ดำเนินการเก่ียวกับการจัดการศึกษา การสงเสริมสนับสนุนการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมและประเพณีอันดีงาม    
ของประชาชน การสนับสนุนบุคลากร วัสดุอุปกรณและทรัพยสินตาง ๆ เพ่ือประโยชนทางการศึกษา จัดสถานท่ี
เพ่ือการศึกษา สงเสริมทำนุบำรุงรักษาไวซ่ึงศิลปะ สนับสนุนการเลนกีฬา การใหคำแนะนะปรึกษาแนะนำหรือ
ตรวจสอบเก่ียวกับงานดานการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมและประเพณี  พรอมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและ
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน 2 งาน คือ 
 1. งานบริหารการศึกษา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบของงาน ประกอบดวย 
  1.1 การศึกษาปฐมวัยและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  1.2 สงเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการศึกษาและสรางความสัมพันธกับชุมชน 
  1.3 จัดทำรายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตาง ๆ 
  1.4 จัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาของ อปท. 
  1.5 จัดทำระบบการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาของ อปท. 
  1.6 พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรมและเครือขายวิชาการเพ่ือการศึกษา 
  1.7 กำกับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน 
  1.8 งานสารบรรณและธุรการ 
 2. งานดานการสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบของงาน 
ประกอบดวย 
  2.1 การสงเสริมกิจกรรมดานศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 
  2.2 การกีฬาและนันทนาการ 
  2.3 จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมสงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
  2.4 จัดงานประเพณีและสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ินและประชาสัมพันธใหแพรหลาย 
 

   ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
               ประกาศ  ณ  วันท่ี          เดอืน กันยายน  พ.ศ.2557 
 
 
 
 

     (นายประดับ   หม่ืนจร) 
               นายกองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

เรื่อง  การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2558- 2560 

********************************************************* 
ดวยสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดนครศรีธรรมราชไดแจงใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป ในรอบป  2558- 2590  เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดนครศรีธรรมราชพิจารณาใหความเห็นชอบ และประกาศใชตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2558 เพ่ือใหเปนไปตาม
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล  เรื่อง การกำหนดขนาดองคการบริหารสวนตำบล  ลงวันท่ี  21  
สิงหาคม  2545  ประกอบกับ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18  แหงพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการ
บริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2546 และขอ 16 (5) ก   ขอ 18 และขอ 
229  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข 
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล  ลงวันท่ี 24  ธันวาคม  2545  ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  ในการประชุมครั้งท่ี   /2558  เม่ือวันท่ี  30 
กันยายน  2558 จึงประกาศกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการและภารกิจขององคการบริหารสวนตำบลเขา
พระทอง ดังนี้  
1. สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการธุรการ งานสารบรรณ การจัดทำแผนพัฒนาตำบล การจัดทำราง
ขอบังคับงานประชุมสภา อบต. งานประชุมคณะกรรมการบริหาร การจัดทำทะเบียนสมาชิก อบต. คณะกรรมการ
บริหาร   การดำเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การใหคำปรึกษาหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตำบลและลูกจาง การบริหารงานบุคคลของ อบต.           
การดำเนินการเก่ียวกับ  การอนุญาตตางๆ  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และปฎิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
แบงสวนราชการภายในออกเปน 7  งาน ดังนี้  



 

 

 

1.1  งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานสารบรรณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานระเบียบขอบงัคับประชุม 
- งานการประชุม 

                  - งานอำนวยการและประสานงาน 

  1.2 งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานวิชาการ 
- งานขอมูลและประชาสัมพันธ 
- งานงบประมาณ 

 1.3 งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบของงาน ประกอบดวย 
  - งานสรรหาและคัดเลือกบุคคล 
  - งานสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 
  - งานบรรจุและแตงตั้งโยกยาย 
  - งานจัดทำทะเบียนประวัติและประเมินผลงานเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  - งานวางแผนอัตรากำลัง 
  - งานขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทำคุณประโยชน 
  -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.4 งานกฎหมายและคดี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ประกอบดวย 
    - งานกฎหมายและคดี 

- งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
- งานขอบัญญัติและระเบียบ 

     1.5 งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  
  มีภาระหนาท่ีสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมโรค การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ 

ตามแผนการสาธารณสุขและขอบังคับตำบล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลทาง
สถิติท่ีเก่ียวของกับสาธารณสุข งานเฝาระวังโรค การเผยแพรฝกอบรม การใหสุขศึกษา การจัดทำงบประมาณตาม
แผนงานสาธารณสุข งานดานสิ่งแวดลอม การใหบริการสาธารณสุข การควบคุมการฆาสัตว จำหนายเนื้อสัตว 
แบงสวนราชการภายในออกเปน  3  งาน คือ 

 งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
- งานสุขาภิบาลท่ัวไป 
- งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 

    -  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
- งานอนามัยชุมชน 
- งานปองกันยาเสพติด 
- งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ 
งานรักษาความสะอาด 



 

 

 

- งานรักษาความสะอาด 
- งานกำจัดขยะและน้ำเสีย 
- งานสงเสริมและเผยแพร 
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   1.6  งานสวัสดิการสังคม 
 มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานสวัสดิการสังคม การสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิการเด็ก
และเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชน การสงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย
เยาวชน สงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน กิจกรรมทางศาสนา หองสมุด สวนสาธารณะ การใหคำปรึกษาแนะนำหรือ
ตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 3งาน 
คือ 

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
-   งานศูนยเยาวชน 
-   งานฝกอบรมพัฒนาการ 
งานสังคมสงเคราะห 
-   งานสงเคราะหเด็ก  สตรี  คนชรา  และผูพิการ 
-   งานสงเสริมสุขภาพ 
-    งานขอมูล 
งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี
-    งานฝกอบรมอาชีพ 
-    งานพัฒนาศักยภาพกลุม 
-    งานสงเสริมทุนกลุมอาชีพดำเนินการ 
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.7  งานสงเสริมการเกษตร 
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหและวิจัยถึงปญหาทางการเกษตร กำหนดนโยบาย วางแผนและ

ดำเนินงานวิชาการเกษตรตามการวัดและประเมินผลการดำเนินงานการเกษตร กำหนดระบบและวิธีการดาน
นิเทศ ควบคุมติดตามประเมินผลดานการเกษตร จัดสอนและอบรมดานวิชาการเกษตร จัดประชุม ดำเนินการ
เผยแพรกิจการการเกษตร ใหคำปรึกษา ขอเสนอแนะและแนววิชาการเกษตร  แบงสวนราชการภายในออกเปน 
2 งาน คือ 

งานสงเสริมการเกษตร 
- งานวิชาการเกษตร 
- งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
- งานสงเสริมการเกษตร 
งานสงเสริมปศุสัตว 
- งานขอมูลวิชาการ 
- งานบำบัดน้ำเสีย 
- งานควบคุมและปองกันโรคระบาด 
- - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.  กองคลัง  
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทำบัญชีและทะเบียนรายรับ-จายเงินทุกประเภท งานเก่ียวกับการเงิน การ

เบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงินการฝากเงิน การตรวจเงิน อบต. รวบรวมสถิติเงินไดประเภทตางๆ 



 

 

 

การเบิกตัดป การขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ การ หักภาษีและนำสง รายงานเงินคงเหลือประจำ การรับ
และจายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชนจากสิ่งกอสราง และทรัพยสิน 
ตรวจสอบงานของจังหวัดและสำนักงานตรวจเงินแผนดิน การเรงรัดใบสำคัญ และเงินยืมคางชำระ การจัดเก็บ
ภาษี การประเมินภาษี การเรงรัดจัดเก็บรายได การพัฒนารายได การออกใบอนุญาต และคาธรรมเนียมตางๆและ
ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 4 งาน คือ 

งานการเงิน 
- งานการเงิน 
- งานรับเงินเบิกจายเงิน 
- งานจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน 
งานบัญช ี
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนการคุมเบิกจายเงิน 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานแสดงฐานะทางการเงิน 

 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
      -    งานภาษีอากร คาธรรมเนียม และคาเชา  
   -    งานพัฒนารายได  
      -    งานควบคุมกิจการคา และคาปรับ  
      -    งานทะเบียนควบคุม และเรงรัดรายได 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
-    งานทะเบียนทรัพยสิน และแผนท่ีภาษี  
-    งานพัสดุ  
-    งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 
-    งานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

3.กองชาง มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการสำรวจออกแบบและจัดทำโครงการใชจายเงินของ อบต. 
การอนุมัติเพ่ือดำเนินการตามโครงการท่ีตั้งจายจากเงินรายไดของ อบต. งานบำรุง ซอม และจัดทำ
ทะเบียนสิ่งกอสรางท่ีอยูในความรับผิดชอบของ อบต. การใหคำแนะนำปรึกษาเก่ียวกับการจัดทำ
โครงการ และการออกแบบกอสราง การสาธารณูปโภค การผังเมือง งานควบคุมอาคารการดูแลควบคุม
ปรึกษาซอมแซมวัสดุครุภัณฑ และปฎิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 4 งาน 
คือ 

งานกอสราง 
- งานกอสรางและบูรณะถนน 
- งานกอสรางสะพาน เข่ือน ทดน้ำ 
- งานขอมูลกอสราง 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการกอสรางอาคาร 



 

 

 

- งานออกแบบและบริการ ขอมูล 
งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานกิจการประปา 
- งานไฟฟาสาธารณะ 
- งานระบายน้ำ 

 
งานผังเมือง 
- งานสำรวจและแผนท่ี 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
-    งานควบคุมทางผังเมือง 

 4. งานดานการสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
มีภาระหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารจัดการสถานศึกษา ควบคุมดูแลตรวจสอบสถานศึกษาศูนยพัฒนา

เด็กเล็กสนับสนุนสงเสริมกิจกรรม ของสถานศึกษา สถาบันศาสนา สงเสริมขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรม
ทองถ่ิน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงสวนราชการภายในออกเปน 3 งานคือ 

งานบริหารงานดานการศึกษา 
- งานขอมูล 
- งานประสานกิจกรรม 
- งานสงเสริมการศึกษา 
งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานขอมูลพัฒนาการเด็ก 
- งานวิชาการและสงเสริมพัฒนาการเด็ก 
- งานกิจกรรมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานติดตามและประเมินผล 
งานศาสนาและวัฒนธรรม 

     -   งานสงเสริมกิจกรรมศาสนา 
     -   งานสงเสริมวัฒนธรรมประเพณีทองถ่ิน 
    -   งานศูนยวัฒนธรรม 
    -   งานกีฬา  

   ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
                   ประกาศ  ณ  วันท่ี       เดือน          พ.ศ.2558 
 

ลงชื่อ 
     (นายบุญฤทธิ์  แคลวแกว) 

               นายกองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 
 

 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ผลการวิเคราะหปริมาณงานของแตละตำแหนง 
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