
 
 

 
 
 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 

 

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

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน ได้ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี รอบปีงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๓ (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๑) โดยผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครปฐม 
(ก.อบต.จังหวัด) ในการประชุมครั้งที ่๑๑/๒๕๖๑ เมื่อวันที่  ๒๖ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๑ แล้วนั้น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล สวนป่าน  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสามารถท าให้การจัดระบบ
บริการสาธารณะเกิดประโยชน์แก่ประชาชนในพื้นท่ีอย่างมปีระสิทธิภาพ  

  

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๒๖ - ๒๓๔   แห่ง ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครปฐม (ก.อบต.จังหวัดนครปฐม)  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับหนังสือ ก.จ. ,ก.ท. และก.อบต. 
ด่วนที่สุด ที่ มท  ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่  ๘  พฤศจิกายน   ๒๕๔๕  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วน   
ต าบลจังหวัดนครปฐม ในการประชุมครั้งที่  ๑๑/๒๕๖๑ เมื่อวันที่  ๒๖ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๑ องค์การ
บริหารส่วนต าบล สวนป่าน จึงก าหนดโครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลสวนป่าน ดังนี้ 

๑.  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  และราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม งานธุรการ งาน
สารบรรณ การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะกรรมการบริหารฯ งานพิมพ์ดีด งาน
อินเตอร์เน็ตต าบล งาน บริหารงานบุคคล  งานการประชุม งานการข้อบังคับต าบล งานนิติการ งานรัฐพิธี งาน
ประชาสัมพันธ์ งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล งานการจัดท าข้อบังคับงบประมาณประจ าปี งานขออนุมัติด าเนินการ
ตามข้อบังคับ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ งานสวัสดิการสังคม  งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน  งาน
สังคมสงเคราะห์  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน  งานพัฒนาสตรีและเยาวชน  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็ก
และสตรี งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครอง
บังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ งาน 
คือ 

๑.๑  งานบริหารทั่วไป  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารงานบุคคล งานการเจ้าหน้าที่

งานประชาสัมพันธ์ งานอาคารสถานที่ งานสนับสนุนและบริการประชาชน  งานรัฐพิธี  งานประสานโครงการ
ฝึกอบรม งานการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่นๆ งานอ านวยการและประสานราชการ  งานป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย งานจดทะเบียนพาฯชย์ งานทะเบียนยานพาหนะ งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษา
ความปลอดภัยและความสะอาดส านักงาน งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย และงานอื่นๆ ที่มิได้ก าหนดว่า
เป็นภารกิจหรือความรับผิดชอบของส่วนราชการใด  

 
 



 
-๒- 

๑.๒ งานนโยบายและแผน  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานนโยบายและแผนพัฒนา  งานวิชาการ งานวิเคราะห์ วิจัย 

ประสานแผน ประมวลแผน  งานงบประมาณ งานรวบรวมสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภทและรวบรวม
ข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชากา รทุกประเภท  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบล และแผนปฏิบัติการ งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งานกิจการสภาขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์และงานอินเตอร์เน็ตต าบล งานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานศูนย์รวมข้อมูลข่าวสาร รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ๑.๓ งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานระเบียบและข้อกฎหมายเกี่ยวกับ พ.ร.บ.
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบังคับต าบล กฎระเบียบ ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องหรืองานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ๑.๔ งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม  งานพัฒนา
ชุมชน งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน งานสวัสดิการสตรีและคนชรา ง านพัฒนาสตรีและเยาวชน  งานสนับสนุน
กิจกรรมของเด็ก  สตรีและเยาวชน งานสังคมสงเคราะห์ งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส
และผู้ยากไร้ งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน  

 ๑.๕ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการศึกษา งานจัดท า
แผนการศึกษา ติดตามการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม งานพัฒนาการศึกษาระดับปฐมวัย 

 ๑.๖ งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานส่งเสริมการเกษตร งานดูแลศูนย์ถ่ายทอด
เทคโนโลยีทางการเกษตรประจ าต าบล การถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการพัฒนา และส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตร 
การเลี้ยงสัตว์ การจัดท าแผนการด าเนินการของกลุ่มเกษตร งานจัดตั้งกลุ่มเกษตรกร จัดตั้งศูนย์เรียนรู้ทางการ
เกษตร การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ๑.๗ งานรักษาความสะอาด  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งแวดล้อม งานก าจัดน้ าเสีย               
งานควบคุมสิ่งปฏิกูล งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๒.  กองคลัง   
  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และเอกสารทางการเงิน การตรวจเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  เงิน
บ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท า
บัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบ ทดลอง  
ประจ าเดือน ประจ าปี งานการจัดเก็บภาษี  การประเมินภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การ พัฒนารายได้  งาน
เกี่ยวกับพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท า ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน กิจการประปา และงาน
จัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในออก เป็น  ๔ งาน  คือ 
  ๒.๑ งานการเงิน   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการเงิน  งานเบิกจ่าย งานฝากเงิน งานเก็บรักษาเงิน งาน
ตรวจเงิน  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี  งานโอนเงินเดือน งานขออนุมัติเบิกตัดปี
และขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งานบัญชี  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานจัดท าบัญชีทุกประเภท  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  งาน

รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ  งานงบการเงินและงบทด ลอง งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน งานรายงาน
ทางการเงิน งานงบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 



 
-๓- 

 
๒.๓ งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม

การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า /ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการประปา
และงานจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  งานพัสดุ งานขออนุมัติจัดซื้อ

จัดจ้าง งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ งานทะเบียนพาณิชย์ รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

๓.  กองช่าง 
  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม              
การจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบ  เขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานควบคุมอาคาร งาน
ก่อสร้าง งานผังเมือง ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงาน ด้าน
วิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา
ในกิจการประปาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  
อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง  และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการ  ภายในออกเป็น  
๒ งาน คือ 

๓.๑ งานก่อสร้าง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานก่อสร้างและบูรณะถนน  สะพาน ทางระบายน้ า  และโครงสร้าง

พ้ืนฐานอื่น ๆ งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ งานระบบ ข้อมูลและแผนที่ เส้นทางคมนาคม งานบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานธุรการประจ ากองช่าง งานจัดท าฎีกาและพัสดุประจ าส่วนโยธา  งานควบคุมทาง
ผังเมือง งานวางแผนระบบกิจการสาธารณูปโภค งานรับค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารและจัดท าใบอนุญาตต่างๆ 
รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  งานควบคุม งานก่อสร้าง ถนน สะพาน รางระบาย น้ า และ
โครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ งานด้านวิศวกรรม  งานประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ
ราคาก่อสร้าง  และงานจ้างต่างๆ งานด้านการส ารวจและออกแบบก่อสร้างต่างๆ  งานเขียนแบบ งานบริการข้อมูล
และหลักเกณฑ์ รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานประสานสาธารณูปโภค  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานประสานสาธารณูปโภค เช่น ระบบไฟฟ้า และกิจการประปา  
เป็นต้น งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ า งานจัดตกแต่งสถานท่ี งานจราจร รวมถึงงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   ๖   เดือน ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑  เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันที่    ๖    เดือน ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 

(นางสาวโยษิตา  จันทวงษ์) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวนป่าน 
 

 


