
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

เรื่อง การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
--------------------------------------------- 

 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครปฐม (ก.อบต.  จังหวัด
นครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๓๑ 
ตุลาคม ๒๕๔๕ ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท   ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔ ลงวันที่ 
๘  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๔๕  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด นครปฐม  ในการประชุมครั้งที่
9/2560 เมื่อวันพุธ ที่ 27 กันยายน พ.ศ.2560 องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟูา จึงก าหนดโครงสร้างและ
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการองค์การบริหารส่วน ต าบลลานตากฟูา ดังนี้ 
   

  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและ ราชการ                   
ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับ และเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผน พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การ
ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับ บัญชา  พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง         
ขององค์การบริหารส่วนต าบล การบริหารงานบุคคล  และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น 6 งาน ประกอบด้วย 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารงาน

บุคคล  งานอาคารสถานที่  งานสนับสนุนและบริการประชาชน  งานรัฐพิธีงานประสานโครงการฝึกอบรม งานการ
ประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ งานอ านวยการและประสานราชการ   งานทะเบียนยานพาหนะ  งานควบคุมและ
ส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษาความสะอาดส านักงาน งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย และงานอื่นๆ ที่
มิได้ก าหนดว่าเป็นภารกิจหรือความรับผิดชอบของส่วนราชการใด  
    ๑.๒ งานนโยบายและแผน  
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานนโยบายและแผนพัฒนา  งานวิชาการ งานงบประมาณ  
งานรวบรวมสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภทและรวบรวมข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุก
ประเภท  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล และแผนปฏิบัติการ งานจัดท า
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งานกิจการสภาขององค์การบริหารส่วนต าบล  งานสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร์และงานอินเตอร์เน็ตต าบล งานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  งาน
ศูนย์รวมข้อมูลข่าวสาร รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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    ๑.๓ งานกฎหมายและคด ี  
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานกฎหมายและนิติกรรม งานด าเนินการทางคดี          
ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานศาลปกครอง งานร้องเรียนร้องทุกข์ งานอุทธรณ์ งานระเบียบการคลัง             
งานข้อบัญญัติต าบล งานเลือกตั้ง รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม เช่น เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยโรค

เอดส์ เป็นต้น  งานสุสานและฌาปนกิจสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนและสังคม งานจัดระเบียบชุมชน งานสังคม
สงเคราะห์ งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี  งานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก 
เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน งานส่งเสริมและพัฒนาบทบาทของสตรี 
สนับสนุนกิจกรรมของกลุ่มสตรี – แม่บ้าน รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
    ๑.5 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย            
งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับความเสียหายจาก สาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สินงานวางแผนการปูองกันและการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การปูองกันภัย งานฝึกอบรมและ ฝึก
ทบทวนเพิ่มขีดความสามารถของสมาชิก อปพร.และอาสาสมัคร ที่อยู่ในสังกัด   งานยานพาหนะท่ีใช้ในการปฏิบัติ
ภารกิจด้านการปูองกันภัย งานปูองกันและรักษาอาคารสถานที่ราชกา ร  และการอยู่เวรยาม  งานปฏิบัติการค้นหา
และกู้ภัย (OTOS) รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.6 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตาม  เจตนารมณ์ของ

กฎหมายที่ว่าด้วยการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอื่นใดที่เก่ียวข้อง  พัฒนาและปรับปรุงงานด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมปูองกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการ
ส่งเสริมสุขภาพ การปูองกันโรค  การควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด  การ
จัดการขยะมูลฝอย และปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

  ๒. ก องคลัง   
  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จบ านาญ 
เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบ ทดลอง  ประจ าเดือน ประจ าปี งาน
การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ งานเกี่ยวกับพัสดุขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล งานจัดท า ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน กิจการประปา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ประกอบด้วย 
   ๒.๑ งานการเงิน  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานเบิกจ่าย งานฝากเงิน งานเก็บรักษาเงิน  งานตรวจเงิน 
งานจัดท ากาเบิกจ่ายเงิน การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี งานโอนเงินเดือน งานขออนุมัติ  เบิกตัดปี และขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน งานรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่าย 
งานรวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน  งานงบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ 
เงินสะสม รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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๒.๒ งานบัญช ี  
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  งานงบการเงินและ            

งบทดรอง งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน งานรายงานทางการเงิน  รวมถึงงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมการจัดหาผลประโยชน์จาก

สิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า /ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการประปาและงานจัดเก็บขยะมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  งานพัสดุ               

งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ งานทะเบียนพาณิชย์ รวมถึงงาน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

๓. กองช่าง 
           ให้มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบเก่ียวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางดา้น วิศวกรรม  
การจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ เขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การ
รวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ ควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน ประกอบด้วย 

๓.๑ งานกอสร้างและควบคุมอาคาร  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานก่อสร้างและบูรณะถนนงานก่อสร้างและบูรณะสภาพ

และโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะรวมถึง
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งานประสานสาธารณูปโภค 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานประสานสาธารณูปโภค  และกิจการประปา งานขนส่ง

และวิศวกรรม จราจร งานระบายน้ า งานจัดตกแต่งสถานที่ งานไฟฟูา ตรวจ ทดสอบ สร้างส่วนประกอบ ซ่อม 
ประกอบ ดัดแปลง แก้ไข ติดตั้งและบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เก่ียวกับไฟฟูา ที่ต้องใช้ความ
ละเอียดแม่นย าและเทคนิคพอสมควร ช่วยค านวณรายการ และประมาณราคาในการด าเนินงานดังกล่าว รวบรวม
ข้อมูลและประวัติการซ่อม รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา             
งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับ
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งานประกอบด้วย 
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๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ การวิเคราะห์ การวิจัย เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแนะน า           

การวัดผล และประเมินผลการศึกษา การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ การพัฒนา ต าราเรียน การ
วางแผนการศึกษา วางมาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเก่ียวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา 
การวางโครงการ การส ารวจ การเก็บรวบรวมข้อมูล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานด าเนินงานศูนย์เยาวชน สนามเด็กเล็ก ชุมนุมดนตรี ชุมนุมนาฎศิลป์ 

ชุมนุมศิลปหัตถกรรม งานกีฬาประชาชน งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น งานอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมรวมทั้งโบราณสถานและโบราณวัตถุ งานห้องสมุดประชาชน งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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