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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย
เรื่อง  โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย

----------------------------------------------



อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๒๒๙, ๒๓๐, ๒๓๑, ๒๓๒,๒๓๓ และ ๒๓๔ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.๒๕๖๔ ประกอบกับคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๔ มีมติเห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ – ๒๕๖๖) องค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในของส่วนราชการต่าง ๆ ดังนี้


๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๙ งาน ดังนี้



๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับ




๑.๑.๑ 
งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล




๑.๑.๒  
งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
 




กรรมการบริหารและพนักงานส่วนตำบล
๑.๑.๓   งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์
๑.๑.๔   งานติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
๑.๑.๕
งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานต่างๆ 
ที่ขอความร่วมมือ
๑.๑.๖
งานตรวจสอบแสดงรายงานเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของราชการ
๑.๑.๗
งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
๑.๑.๘
งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน
๑.๑.๙
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

-๒-

๑.๒   งานนโยบายและแผนงาน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๑.๒.๑
งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้


ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ
๑.๒.๒
งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผนองค์การบริหาร
ส่วนตำบลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
๑.๒.๓
งานจัดทำแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำปี
๑.๒.๔
งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหาร
ส่วนตำบล
๑.๒.๕   งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม

นโยบายของทางราชการ
๑.๒.๖
งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบลและ

งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
๑.๒.๗
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๓   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
๑.๓.๑
งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
๑.๓.๒
งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
๑.๓.๓
งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง

ดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย

ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น วาตภัย อุทกภัย
๑.๓.๔
งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการ

ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
๑.๓.๕
งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๑.๓.๖
งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
๑.๓.๗
งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
๑.๓.๘
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๔   งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๑.๔.๑
งานสังคมสงเคราะห์

๑.๔.๒
งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน

๑.๔.๓
งานพัฒนาชุมชน

๑.๔.๔
งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี

๑.๔.๕
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๕   งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๑.๕.๑
งานบริหารการศึกษา

๑.๕.๒
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

๑.๕.๓
งานกิจการโรงเรียน

๑.๕.๔
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๓-

๑.๖  งานบริหารงานสาธารณสุข   มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๑.๖.๑
งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม

๑.๖.๒
งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข

๑.๖.๓
งานรักษาความสะอาด

๑.๖.๔
งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม

๑.๖.๕
งานควบคุมโรค

๑.๖.๖
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

                            

๑.๗  งานส่งเสริมการเกษตร   มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๑.๗.๑
งานส่งเสริมการเกษตร

๑.๗.๒
งานส่งเสริมปศุสัตว์

๑.๗.๓
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๘   งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๑.๘.๑
งานกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา ข้อกฎหมายร่างและ
พิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ กฎ ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง
๑.๘.๒
งานนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพื่อดำเนินการ
ตามกฎหมาย
๑.๘.๓
งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานและลูกจ้าง

การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์
๑.๘.๔
งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดข้อบังคับ
๑.๘.๕
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๙   งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


๑.๙.๑
งานบริหารงานบุคคลของพนักงานและลูกจ้าง

๑.๙.๒
งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก

๑.๙.๓
งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ

๑.๙.๔
งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างและสมาชิกสภา อบต.

๑.๙.๕
งานปรับปรุงประสิทธิภาพพัฒนาบุคลากร

๑.๙.๖
งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี การเลื่อนขั้นเงินเดือน

๑.๙.๗
งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและ

           ผู้ทำคุณประโยชน์
๑.๙.๘
งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและกรอบอัตรากำลัง
๑.๙.๙
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๒.  กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และงานอื่นๆ งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และ
-๔-
รายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๓ งาน ดังนี้



๒.๑  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ




๒.๑.๑
การรับเงิน การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน




๒.๑.๒
การจัดสรรเงินต่าง ๆ




๒.๑.๓
งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท




๒.๑.๔
งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย




๑.๑.๕
งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท




๒.๑.๖
งานจัดทำงบประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจำปีงบประมาณ




๒.๑.๗
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



๒.๒  งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ




๒.๒.๑
งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ





รายได้
๒.๒.๒
งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร
๒.๒.๓
งานจัดเก็บและชำระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ
๒.๒.๔
งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี
๒.๒.๕
งานเก็บรักษาและนำส่งเงินประจำวัน
๒.๒.๖
งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ
๒.๒.๗
งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและ 
 รายได้อื่น
๒.๒.๘
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
๒.๓  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๒.๓.๑
งานการจัดซื้อจัดจ้าง

๒.๓.๒
งานจัดทำทะเบียนพัสดุ

๒.๓.๓
งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ และการจำหน่าย
พัสดุ
๒.๓.๔
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
๓.  กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๔ งานดังนี้
-๕-



๓.๑  งานแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ




๓.๑.๑
งานก่อสร้างบำรุงรักษาทาง และสะพาน




๓.๑.๒
งานสาธารณูปการอื่นและงานบำรุงรักษาติดตั้งไฟฟ้า ประปา






๓.๑.๓
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



๓.๒  งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




๓.๒.๑
งานสำรวจความต้องการของราษฎรในพื้นที่




๓.๒.๒
งานติดตั้งระบบประปา ไฟฟ้า




๓.๒.๓
งานซ่อมบำรุง




๓.๒.๔
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๓.๓  งานควบคุมอาคาร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ




๓.๓.๑
งานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมงานถนนและสะพาน




๓.๓.๒
งานสถาปัตยกรรม




๓.๓.๓
งานควบคุมก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย




๓.๓.๔
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



๓.๔  งานผังเมือง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ




๓.๔.๑
งานจัดทำผังเมืองรวม เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา




๓.๔.๒
งานกำหนดเขตเมืองหรือชนบท




๓.๔.๓
งานนโยบายและมาตรการเพื่อจัดระบบการใช้ประโยชน์ที่ดินให้มี
ประสิทธิภาพ
๓.๔.๔
งานส่งเสริมและพัฒนาชุมชนเมืองให้เป็นศูนย์กลางการบริหาร
๓.๔.๕
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


  4. หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทำแผน การตรวจสอบภายในประจำปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือ ให้คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ  ณ  วันที่   ๑   เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๔
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