
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 
เรื่อง    การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ  และอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
*************** 

ด้วย  ได้ขอความเห็นชอบกำหนดโครงสร้างส่วนราชการการแบ่งส่วนราชการและอำนาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) 
         บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น  (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) ในการ
ประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่   2๖ กันยายน ๒๕๖๐  เห็นชอบให้  กำหนดโครงสร้างส่วนราชการ   การ
แบ่งส่วนราชการภายในและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่ง
แจ้งให้องค์การบริหารส่วนตำบลทราบแล้ว ตามหนังสือสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดขอนแก่น  
ที่  ขก  0023.2/๒๘๘๐๘  ลงวันที่  ๒๙  กันยายน  25๖๐ 
  ฉะนั้น  อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๒๒๗, ๒๒๘, ๒๒๙ และ ๒๓๑  แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่   ๑๑   พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไข
เพ่ิมเติม   จึงกำหนดส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายใน   และอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วน
ราชการ   เพ่ือรองรับอำนาจหน้าที่ตามที่กำหนดในกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล  กฎหมายว่าด้วย
การกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และกฎหมายอ่ืนที่กำหนด
อำนาจหน้าที่ให้องค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้      
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)เลขที่ตำแหน่ง 05-3-00-1101-
001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลเรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้  ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องในหน้าที่สำนักงานองค์การบริหาร
ส่วนตำบล  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับคำวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการโดยเฉพาะ  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือ
ทราบ 
  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) เลขที่ตำแหน่ง05-3-00-
1101-002 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล 
รองจากปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ 
ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้กำหนดใน
เรื่องการมอบอำนาจไว้ 

 



๒ 
                    เป็นอย่างอ่ืน และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลได้มอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้รองปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติราชการแทน 
  ๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่
ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็น
หน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 
  ๑.๑ งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การดำเนินงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   (๒) การดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์การ
ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานพิธีการต่าง ๆ และงานต้อนรับ 
   (๓) การประชุมคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลและพนักงานส่วนตำบล 
   (๔) การสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความ
ร่วมมือ  
   (๕) การตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
   (๖) การดำเนินงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
   (๗) การจัดทำคำสั่ง และประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   (๘) การดำเนินงานธุรการการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (๙) สำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตชุมชนเพื่อจัดทำแผนงาน 
   (๑๐) ดำเนินการเพ่ือสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนเพ่ือทำกิจกรรมในด้านต่าง ๆ   
   (๑๑) แสวงหาผู้นำท้องถิ่น เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน  
   (๑๒) ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจ ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น 
   (๑๓) ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 
   (๑๔) ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 
   (๑๕) อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   (๑๖) การดำเนินงานนโยบายต่าง  ๆด้านการพัฒนาชุมชน ของผู้บริหารและของรัฐบาล 
   (๑๗) การแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจนเชิงบูรณาการ 
   (๑๘) การส่งเสริมอาชีพ 
   (๑๙) การแจกจ่ายเบี้ยยังชีพ 
   (๒๐) การสงเคราะห์ เด็ก สตรี คนชรา ผู้ป่วยโรคเอดส์ ผู้พิการ และบุคคลไร้ท่ีพ่ึง 
   (๒๑) การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
   (๒๒) การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   (๒๓) การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

 



๓ 
 

(๒๔) การจัดทำทะเบียนประวัติ  และบัตรประจำตัวพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
(๒๕) การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

   (๒๖) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
   (๒๗) การขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง 
   (๒๘) การพัฒนาบุคลากร 
   (๒๙) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บำเหน็จความชอบ
เป็นกรณีพิเศษ  
   (๓๐) การทำประกันสังคมลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (๓๑) การลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
   (๓๒) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  ๑.2 งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบในการกำหนดนโยบาย   
   (๒) การประสานแผน ประมวลแผน จัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (๓) การติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 
   (๔) การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
   (๕) การประสานข้อมูล ประมวลข้อมูล รวบรวม จัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
   (๖) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๒. กองคลัง มีผู้อำนวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลัง)เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-2102-
001เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
การจ่าย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งาน
เกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะ
ทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายองค์การ
บริหารส่วนตำบลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงาน ดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑ งานการเงิน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 
   (๒) การจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   (๓) การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย 
   (๔) การจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
   (๕) การจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอ่ืน ๆ  
   (๖) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   (๗) การรับเงินรายได้ทุกประเภท 

 



๔ 
 

(๘) ดำเนินการเบิก – จ่ายเงินทุกประเภท    
(๙) การเบิก – จ่ายเงินให้กับบุคลากรภายในองค์กรและหน่วยงานภายนอก 

   (๑๐) ตรวจสอบความถูกต้องทางด้านการเงินและบัญชี 
   (๑๑) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกทุกหมวดรายการ 
   (๑๒) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การศึกษาวิ เคราะห์  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   
ค่าธรรมเนียม และจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   (๒) การวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   (๓) การวางแผนและโครงการเกีย่วกับการจัดหารายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
   (๔) การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และกำหนดค่ารายปีของภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
   (๕) การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร 
   (๖) การจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
   (๗) การตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือ 
คำร้องภายในกำหนด และรายชื่อผู้ไม่ชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในกำหนดของแต่ละปี   
   (๘) การจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้ เสียภาษี กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สินภายในกำหนด 
   (๙) การจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาชำระภาษี   ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนภายในกำหนด 
   (๑๐) การประสานงานกับงานนิติการเพ่ือดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี
ท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ชำระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   (๑๑) การดำเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
   (๑๒) การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
   (๑๓) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การซื้อและการจ้าง 
   (๒) การซ่อมและบำรุงรักษา 
   (๓) การจัดทำทะเบียนพัสดุ 
   (๔) การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
   (๕) การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  
   (๖) การจัดทำบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์                                      
   (๗) การจัดทำประกาศประกวดราคา 

 



๕ 
(๘) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

   (๙) การหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ    
     (๑๐) การจำหน่ายพัสดุ/การลงจ่ายออกจากบัญชี 
   (๑๑) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย                                                             
 
  ๓. กองช่าง มีผู้อำนวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง)เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-2103-
001เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
สำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งาน
การก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 
  ๓.๑ งานก่อสร้าง   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรม 
   (๒) การวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   (๓) การให้คำปรึกษาแนะนำและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
   (๔) การออกแบบรายการละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
   (๕) การสำรวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือคำนวณ  ออกแบบกำหนดรายละเอียด
ทางด้านวิศวกรรม 
   (๖) การศึกษาวิเคราะห์ทางด้านวิศวกรรม 
   (๗) การประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   (๘) การควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
   (๙) การบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
   (๑๐) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง   มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
   (๑) การก่อสร้างถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน  ๆ  
   (๒)  การวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
   (๓) การซ่อมบำรุงถนน สะพาน ทางเท้า 
   (๔) การควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
   (๕) การประมาณราคาเก่ียวกับการบำรุงรักษาทางและสะพาน 
   (๖) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ (นักบริหาร
การศึกษา) เลขที่ตำแหน่ง 05-3-08-2107-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาใน 
 

 



๖ 
 

ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย และงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงานภายใน ดังนี้ 

  4.๑ งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) งานสำรวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
   (๒) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  

(๓) งานประสานงานการดำเนินการด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   (๔) งานสำรวจรวบรวมข้อมูลต่าง  ๆเกี่ยวกับเด็กเยาวชนและการศึกษานอกระบบโรงเรียน 
   (๕) ดำเนินงานกีฬานักเรียน กีฬาเยาวชนทุกระดับ กีฬาประชาชน กีฬาองค์การ
บริหารส่วนตำบลสัมพันธ์และประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกีฬาประจำปีทุกประเภท 
   (๖) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
   (๗) การพัฒนาแหล่งมรดกทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
   (๘) การฟ้ืนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   (๙) การส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
   (๑๐) การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ดำเนินงานด้านวัฒนธรรม 
   (๑๑) การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานด้านวัฒนธรรม 
   (๑๒) การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาเกี่ยวกับวัฒนธรรม 
   (๑๓) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การควบคุมดุแลการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
   (๒) การควบคุม จัดเตรียม และให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการ
สอนแก่โรงเรียน 
   (๓) การติดต่อประสานงานกับสถานที่ศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   (๔) การจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเด็กและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(๕) การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการ
อันเกี่ยวกับการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 

(๖) การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
   (๗) การพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
   (๘) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    ประกาศ   ณ   วันที่  ๒  ตุลาคม  พ.ศ. 25๖๐ 

 
          (นายฝน   มาตวังแสง) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 



 


