
 

 
 
 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ 

เรื่อง  การปรับปรุงโครงสร้างให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2564 
......................................... 

 
  ด้วยคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี  ได้ประกาศแก้ไขปรับปรุงประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2564 ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) ในการประชุมครั้งที่ 12/2563 เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2563                  
มีมติเห็นชอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2564 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2564 
ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะ                     
การบริหาร อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพงานทีเ่พ่ิมมากข้ึน 
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17(9) และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี                           
(ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) ในการประชุมครั้งที่ 5/2564 เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2564 จึงได้ก าหนด
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ ประเภทสามัญ เพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่
ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบล ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล                    
(แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2564 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2564 และแนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและ                         
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ.2563 (แนบท้ายหนังสือส านักงาน ก.อบต.                         
ที่ มท 0809.2/ว 143 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2563) องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ จึงประกาศก าหนด
โครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ                              
ไว้ 6 ส่วนราชการ ดังนี้ 
  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  2. กองคลัง 
  3. กองช่าง 
  4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  5. กองสวัสดิการสังคม 
  6. หน่วยตรวจสอบภายใน 
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1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วน

ต าบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารงาน
บุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานแผนงานและงบประมาณ งานกิจการขนส่ง              
งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานส่งเสริม
การท่องเที่ยว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งาน
วิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ และราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้ง
ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ                
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้ 

๑.๑ งานการเจ้าหน้าที่ 
1.2 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
1.3 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.4 งานนิติการ 
1.5 งานบริหารงานทั่วไป  
1.5 งานแผนงานและงบประมาณ 
 

2. กองคลัง 
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานคลัง งานการจ่ายเงิน การรับเงิน  

งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาทางการเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 
งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการ
จัดสรรเงินต่างๆ  งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้                     
งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานการจัดท า
บัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงิน
อ่ืนๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ  ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงิน
ประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินการคลัง การ
บัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี 
งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนามที่ดิน โรงเรือน ป้าย และใบอนุญาต รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายส่วนราชการ ดังนี้ 

2.1 งานบริหารงานคลัง 
2.2 งานพัฒนารายได ้
2.3 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
2.4 งานการเงินและบัญชี 
2.5 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
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     3. กองช่าง 

มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบงาน
ประมาณราคา งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อม
บ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผัง
เมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและและยานพาหนะ งานแผนการ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาลงานช่วยเหลือ
สนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ  รวมถึง
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้ 

3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง 
3.2 งานควบคุมอาคาร 
3.3 งานผังเมือง 
3.4 งานวิศวกรรมโยธา 
3.5 งานสาธารณูปโภค 
 

   4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา                    

ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการ
ศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา                   
งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริม
อาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและ
มาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ 
จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือ
การศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง สังกัด
สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการ รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้ 

4.1 งานบริหารการศึกษา 
4.2 งานกิจการโรงเรียน 
4.3 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
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5. กองสวัสดิการสังคม 
มีอ านาจหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนงานด้านสวัสดิการสังคม                      

และด้านสังคมสงเคราะห์ การจัดสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและ
ความต้องการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน งานส่งเสริมสนับสนุน
การจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ ผู้ด้ อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง 
งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกายและสมอง งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการฯลฯ      
งานบริการข้อมูล สถิติ จัดท าแผนด้านสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุม
โรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานให้บริการด้านสาธารณสุข งานหลักประกันสุขภาพ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่นๆที่เก่ียวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้ 

5.1 งานสังคมสงเคราะห์ 
5.2 งานพัฒนาชุมชน 
5.3 งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
5.4 งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
5.5 งานกิจการสตรีและคนชรา 
5.6 งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน 
5.7 งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
5.8 งานบริหารงานสาธารณสุข 
5.9 งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

      6. หน่วยตรวจสอบภายใน 
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี                  

งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุก
ประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน               
การเก็บรักษาพัสดุ และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมิน
ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุม
ภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า
แนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
  รายละเอียดตามการปรับปรุงโครงสร้างให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2564 ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี แนบท้ายประกาศนี้ 
 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
      

ประกาศ  ณ  วันที่  16   มิถุนายน   พ.ศ. 2564  
 
 
                     (นายสุวรรณ  หว่างจิตร) 
                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ 



 


