
 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
เรื่อง  โครงสร้างส่วนราชการ และการแบ่งส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 

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

  อาศัยอ านาจตามความในประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่    28 
ธันวาคม 2558 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558                 
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 และข้อ 226 , ข้อ 229 และข้อ 232 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช ครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 30  มีนาคม 2559 

  องค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี จึงขอประกาศปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ และการจัดแบ่ง
ส่วนราชการภายในของส่วนราชการต่างๆ ดังนี้ 

  1.  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
  1.1  งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานธุรการและงานสารบรรณ 
       -  งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
       -  งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานส่วนต าบล 
       -  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
       -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
       -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 
                            คุณประโยชน์ 
       -  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 
       -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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  1.2  งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
                           และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
       -  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาการวางแผนงานขององค์การบริหาร 
                           ส่วนต าบล 
       -  งานจัดท าแผนระยะปานกลางและแผนประจ าปี 
       -  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมขององค์การ 
                           บริหารส่วนต าบล 
       -  งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
       -  งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและนโยบายของทาง 
                           ราชการ 
       -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  1.3  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานส่งเสริมอาชีพและการพัฒนาอาชีพ 
       -  งานส่งเสริมรายได้ 
       -  งานสงเคราะห์ผู้พิการ  เด็ก สตรี 
       -  งานผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
       -  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ 
       -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       -  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัย 
       -  งานกู้ภัย 
       -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง 
       -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2.  กองคลัง มีหน้าที่เกี่ยวกับการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ               
เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจ าท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือนประจ าปี งาน
เกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในดังนี้ 
  2.1  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานการรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน 
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       -  งานจัดสรรเงินต่างๆ 
       -  งานการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ 
       -  งานตรวจสอบการจ่ายเงินทุกประเภท 
       -  งานการบัญชีประเภทต่างๆ 
       -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายรับ งบประมาณรายจ่าย 
       -  งานจัดท าบัญชี และทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
       -  งานจัดท าประมาณการรายรับและรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
       -  งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน 
       -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  2.2  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานจัดซื้อจัดจ้าง 
       -  งานจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
       -  งานตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
       -  งานเก็บรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
       -  งานการเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
       -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า การจัดเก็บรายได้และภาษีทุกระบบ 
       -  งานพัฒนารายได้ ตรวจสอบ ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับการอุทรภาษี 
       -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ การประเมินภาษี 
       -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ เร่งรัดหนี้สิน ทะเบียนคุมลูกหนี้  

     -  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3.  กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ                  การ
ก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การ
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน
ควบคุมรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดย
แบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

  3.1 งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานก่อสร้างบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
       -  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
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       -  งานประเมินราคา 
       -  งานออกแบบ 
       -  งานควบคุมการก่อสร้าง 

     -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.2  งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับความรับผิดชอบ 
       -  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
       -  งานท่อระบายน้ า 
       -  งานจัดตกแต่งสถานท่ี 
       -  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟู 
       -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานประเมินราคา 
       -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร การอนุญาตก่อสร้างและควบคุมอาคาร 
       -  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
       -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดการศึกษาของ
ท้องถิ่น จัดระบบรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พัฒนาหลักสูตร การแนะแนวการวัดผล
ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การจัดบริการส่วนเสริมการศึกษา  พัฒนาเทคโนโลยีและเครือข่ายวิชาการเพ่ือ
การศึกษา ศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ก ากับดูแลการจัด
การศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน  สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สนับสนุนส่งเสริม
งานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา  จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ จัดกิจกรรมทางศาสนาและ
กิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม  ศีลธรรม  จัดงานประเพณี  และส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  
ตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่น  การจัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ท้องถิ่น  การรวบรวมข้อมูลศิลปวัฒนธรรม
ประเพณีท้องถิ่น  เพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้าเพ่ือเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน  จัด
กิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านต่างๆแก่เด็กและเยาวชน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในดังนี้ 
  4.1  งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
       -  งานแผนและงบประมาณทางการศึกษา 
       -  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
       -  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
       -  งานงานการศึกษาในระบบและตามอัธยาศัย 
       -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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  4.2  งานด้านการส่งเสริมด้านการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ 
       -  งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
       -  งานส่งเสริมสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ 
       -  งานประสานกิจกรรมวิชาการ 
       -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 แผนภูมิโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี  ตามแนบท้ายประกาศนี้  
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วไป   
 

   ประกาศ  ณ  วันที่   1   เดือน  เมษายน  พ.ศ.2559 

 

                            ดาบต ารวจ     
                                                        (การุณ    พุทธคุ้ม) 
                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอบโครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
แนบท้ายประกาศปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการและก าหนดต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

ณ วันที่ 1  มกราคม  2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น กลาง) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-00-1101-001 

ส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-2101-001 
 

1.งานบริหารทั่วไป 
2.งานนโยบายและแผน 
3.งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
4.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 
 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-2101-001 
 
1.งานการเงินและบัญชี 
2.งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
3.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-05-2103-001 
 

1.งานก่อสร้าง 
2.งานประสานสาธารณูปโภค 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารการศึกษา ต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-08-2107-001 
 
1.งานบริหารการศึกษา 
2.งานส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณี 



 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
เรื่อง  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  

สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญ วิธีการด าเนินงาน และสถานที่ติดต่อ  
เพื่อรับข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 

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

  เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา 7 (1) (2) และ (3)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ที่จะให้ประชาชนมีสิทธิเข้าถึงและรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลไทยบุรี อันจะน ามาซึ่งข้อเท็จจริงที่ประชาชนสามารถน าไปเพ่ือแสดงความคิดเห็นและรักษาสิทธิต่างๆที่
พึงมีพึงได้ องค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี เห็นเป็นการสมควรประกาศโครงสร้างและการจัดองค์กรในการ
ด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญ และวิธีการด าเนินงาน สถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าใน
การติดต่อราชการกับหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี  ดังนี้   
  

1. การจัดโครงสร้าง องค์กรในการด าเนินงาน อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลไทยบุรี เป็นไปตามความในประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
โครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่  28 ธันวาคม 
2558 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558                 ลง
วันที่ 30 ธันวาคม 2558 และข้อ 226 , ข้อ 229 และข้อ 232 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครศรีธรรมราช ครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 30  มีนาคม 2559 

2. องค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี จัดโครงสร้าง และการจัดแบ่งส่วนราชการภายในของส่วน
ราชการต่างๆ ดังนี้ 
2.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
       อ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

1. ก่อนเข้ารับหน้าที่ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้องแถลงนโยบายต่อสภา 
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยไม่มีการลงมติ หากไม่สามารถด าเนินการได้ให้ท าเป็นหนังสือแจ้งต่อสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบลทุกคนและจัดท ารายงานแสดงผลการปฏิบัติงานตามนโยบายที่ได้แถงไว้ต่อสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นประจ าทุกปี 
     2. มีอ านาจหน้าที่ตามมาตรา 59  ดังนี้ 
          (1) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและรับผิดชอบในการบริหารงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
          (2) สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติ  ราชการเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 
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          (3) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และเลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
          (4) วางระเบียบเพ่ือให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
          (5) รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบล 
          (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้และกฎหมายอื่น 
   3. ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตาม
กฎหมายและเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   4. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ซึ่งนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายมีสิทธิเข้าประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และมีสิทธิแถลง       
ข้อเท็จจริงตลอดจนแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตนต่อที่ประชุมแต่ไม่มีสิทธิออกเสียงคะแนน 
   5. กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งประธานสภาและรองประธานสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบลหรือสภาองค์การบริหารส่วนต าบลถูกยุบตามมาตรา 53  หากมีกรณีที่ส าคัญซึ่งถ้าปล่อยไว้จะกระทบต่อ
ประโยชน์ส าคัญของทางราชการหรือราษฎร นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการไปพลางก่อนเท่าที่
จ าเป็นก็ได้ แต่เมื่อได้เลือกประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว ให้เรียกประชุมสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล เพ่ือให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแถลงนโยบายโดยไม่มีการลงมติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการ
เลือกตั้งประธานสภาององค์การบริหารส่วนต าบล 
   6. เป็นผู้เสนอร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
   7. เป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎมายอาญาในการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนต าบล  
        2.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
      อ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
      บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  อ านวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย  
ก ากับดูแล ตรวจสอบ  ประเมินผล  ตัดสินใจ แก้ปัญหา และการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี
หน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

        2.3 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไป
ตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
   2.3.1  งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
              -  งานธุรการและงานสารบรรณ 
              -  งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
                                                                      /งานเลขานุการ...... 
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-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและ     
   พนักงานส่วนต าบล 

            -  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
            -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
             -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและ 

    ผู้ท าคุณประโยชน์ 
-  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานต่างๆที่ขอ     
   ความร่วมมือ 

                 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   2.3.2  งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

-   งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ใน    
    การวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
-  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาการวางแผนงานของ     
   องค์การบริหารส่วนต าบล 

                 -  งานจัดท าแผนระยะปานกลางและแผนประจ าปี 
                  -  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่าย   
                                           เพ่ิมเติมขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                  -  งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การ 

    บริหารส่วนต าบล 
 -  งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและ      
    นโยบายของทางราชการ 

                  -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   2.3.3  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         -  งานส่งเสริมอาชีพและการพัฒนาอาชีพ 
         -  งานส่งเสริมรายได ้
         -  งานสงเคราะห์ผู้พิการ  เด็ก สตรี 
         -  งานผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
         -  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ 
         -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.3.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         -  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ประสบภัย 
         -  งานกู้ภัย 
 

     /งานรักษา..... 
-3- 



         -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง 
                 -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         2.4  กองคลัง มีหน้าที่เกี่ยวกับการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญเงิน
อ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจ าท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือนประจ าปี งาน
เกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในดังนี้ 
     2.4.1 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

   -  งานการรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน   
     -  งานจัดสรรเงินต่างๆ 

      -  งานการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ 
    -  งานตรวจสอบการจ่ายเงินทุกประเภท 

-  งานการบัญชีประเภทต่างๆ 
               -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายรับ งบประมาณ 

   รายจ่าย 
      -  งานจัดท าบัญชี และทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 

-  งานจัดท าประมาณการรายรับและรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
         -  งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน 

                -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.4.1 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         -  งานจัดซื้อจัดจ้าง 
         -  งานจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
         -  งานตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
         -  งานเก็บรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
         -  งานการเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
         -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.4.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         -  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า การจัดเก็บรายได้และภาษี                  

   ทุกระบบ 
         -  งานพัฒนารายได้ ตรวจสอบ ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับการอุทรภาษี 
         -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ การประเมินภาษี 
         -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ เร่งรัดหนี้สิน ทะเบียนคุมลูกหนี้  

               -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    /3. กองช่าง..... 
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   2.5.  กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการการส ารวจ ออกแบบ การจัดท า
ข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การ
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน
ควบคุมรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดย
แบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

         2.5.1  งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         -  งานก่อสร้างบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
         -  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
         -  งานประเมินราคา 
         -  งานออกแบบ 
        -  งานควบคุมการก่อสร้าง 

     -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
        2.5.2  งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับความรับผิดชอบ 
         -  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
         -  งานท่อระบายน้ า 
        -  งานจัดตกแต่งสถานท่ี 
         -  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟู 
         -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      2.5.3  งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
          -  งานประเมินราคา 
         -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร การอนุญาตก่อสร้างและควบคุมอาคาร 
         -  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
         -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.6. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัด
การศึกษาของท้องถิ่น จัดระบบรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พัฒนาหลักสูตร การแนะ
แนวการวัดผลประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  พัฒนาเทคโนโลยีและเครือข่าย
วิชาการเพ่ือการศึกษา ศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ก ากับดูแล
การจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน  สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สนับสนุน
ส่งเสริมงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา  จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ               จัดกิจกรรม
ทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม  ศีลธรรม  จัดงานประเพณี  และส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี  ศิลปะ  
วัฒนธรรม  ตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่น  การจัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ท้องถิ่น                 การรวบรวม
ข้อมูลศิลปวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น  เพ่ือการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้าเพ่ือเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของ
เด็กและเยาวชน  จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาทักษะด้านต่างๆแก่เด็กและเยาวชน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 

     /ที่เก่ียวข้อง..... 
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ที่เก่ียวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
       2.6.1  งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
         -  งานแผนและงบประมาณทางการศึกษา 
        -  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
        -  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
         -  งานงานการศึกษาในระบบและตามอัธยาศัย 
           -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      2.6.2 งานด้านการส่งเสริมด้านการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
         -  งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
          -  งานส่งเสริมสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ 
          -  งานประสานกิจกรรมวิชาการ 
          -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2.7 สถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี  
สังกัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
สถานที่ตั้ง  เลขท่ี 9/1  หมู่ที่ 7  ต าบลไทยบุรี  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 
โทรศัพท์ 0 – 7577 - 0278 
โทรสาร  0 – 7577 – 0279 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ www.Thaiburi.go.th 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วไป   
 

   ประกาศ  ณ  วันที่   1   เดือน  เมษายน  พ.ศ.2559 

 

                            ดาบต ารวจ     
                                                        (การุณ    พุทธคุ้ม) 
                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaiburi.go.th/


 
โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 

แบ่งออกเป็น 4 ส่วนราชการ  ดังนี้ 
1. ส านักปลัด  

ประกอบด้วยบุคลากรดังนี้ 
1. นางวารีรัตน์  คงประดับ  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
2. นางสุพร  จุทิ่น   ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
3. นางอ าพา  ขจรจิตร์   ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
4. นางสาวเบญจรัตน์  จันทร์คง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
5. นางสาวกาญดา  พรหมมาศ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
6. นายวิทวัฒน์  สุขหนู   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา                         

                                                           สาธารณภัยช านาญงาน 
7. นายวีระ  ช่วยช ู   ต าแหน่ง  นักการภารโรง 
8. นายนิวัฒน์  เมืองแก้ว  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
9. นางวรรณเพ็ญ   พุทธคุ้ม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
10. นางโสภา  ทองประพันธ์  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 

 

2. กองคลัง 
ประกอบด้วยบุคลากรดังนี้ 

1. นางสาวจิราณี  ชูทอง   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. นางลัดดา  ศรีจรัส   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
3. นางนิตทยา  สั่งสอน   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
4. นางสาววลัยลักษ์  เกษรสิทธิ์  ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 
5. นางวรรณี  เล่นทัศน์   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
6. นางสาวกันจิรา  พาหุบุตร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
7. นางจารุณี  ประยูรวิทย์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 

 

3. กองช่าง                         
ประกอบด้วยบุคลากรดังนี้ 

1. นายสุขสวัสดิ์  ชัยทิพย์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 
2. นายเทอดภูมิ   สาสนะกระบวน ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 
3. นายณรงค์ศักดิ์  จิตนุพงศ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา 
4. นายส าราญ  ชัยรัตน์   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
5. นายไพโรจน์  พาหนะ   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
6. นายธีรวัฒน์  เดชศร ี   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 

 

4. กองการศึกษา 
ประกอบด้วยบุคลากรดังนี้ 

1. นางสาวสุวิชานันท์  สุขสบาย  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
2. นางอรวัน  เชาวลิต   ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก 
3. นางอรวรรณ  ฝอยทอง  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก 
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4. นางวิทจิรา  โภคสวัสดิ์  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก 
5. นางนพวรรณ  เส้งสั้น   ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก 
6. นางสาวรินธิดา  สั่งสอน  ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็ก (ผู้ดูแลเด็ก) 
7. นางณัฐวรรณ  โรจนปรัชญากุล ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็ก (ผู้ดูแลเด็ก) 
8. นางปิยนุช  ห่อแก้ว   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
แนบท้ายประกาศปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการและก าหนดต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

ณ วันที่ 1  มกราคม  2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น กลาง) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-00-1101-001 

ส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-2101-001 
 

1.งานบริหารทั่วไป 
2.งานนโยบายและแผน 
3.งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
4.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 
 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-2101-001 
 
1.งานการเงินและบัญชี 
2.งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
3.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-05-2103-001 
 

1.งานก่อสร้าง 
2.งานประสานสาธารณูปโภค 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารการศึกษา ต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-08-2107-001 
 
1.งานบริหารการศึกษา 
2.งานส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


