
 

    

 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 

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

           เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง   เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ สามารถให้การจัดระบบบริการสาธารณะให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในพื้นที่ อาศัย
อ านาจตามความแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครปฐม (ก.อบต.จังหวัดนครปฐม) เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวนัที่  31 ตุลาคม  2545  
ข้อ  226 – 234  ประกอบหนังสือ  ก.จ. ก.ท.  และ  ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท 0809.1/ ว. 154 ลงวันที่  8  
พฤศจิกายน 2545 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัดนครปฐม ในการประชุม                             
ครั้งที ่9/2560 เมื่อวันที่  27 เดือนกันยายน พ.ศ.2560  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง  จึงก าหนด
โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง  ดังนี้ 

1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ
ราชการ ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ งานสารบรรณ งานธุรการ งานตรวจสอบภายใน งานบริหารงานบุคคล งานอ านวยการ
และข้อมูลข่าวสาร งานประชาสัมพันธ์ งานอาคารสถานที่ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานสนับสนุนและบริการ
ประชาชน งานรัฐพิธี งานประชาสัมพันธ์องค์กร งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ งานจัดท าข้อบังคับ
งบประมาณ งานโครงการอินเตอร์เน็ตต าบล งานประสานโครงการฝึกอบรม งานการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอ่ืน ๆ 
งานอ านวยการและประสานราชการ งานชุมชนสัมพันธ์ งานทะเบียนยานพาหนะ งานกิจการสภา งานเลือกตั้ง งาน
ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความปลอดภัยและความสะอาดส านักงาน  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
งานวิชาการ งานงบประมาณ งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานสารสนเทศระบบคอมพิวเตอร์ และงาน
อินเตอร์เน็ตต าบลงานรวบรวมสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภทและรวบรวมข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและ
วิชาการทุกประเภท งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนชุมชน งานส่งเสริมสนับสนุน และ
พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และอนุบาล งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม งานส่งเสริมและ
สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา งานส่งเสริมและสนับสนุน
กิจการเด็กและเยาวชน งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญา
ท้องถิ่น งานเทคโนโลยีการศึกษา งานกีฬา และสันทนาการ งานสวัสดิการสังคม เช่น เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
ผู้ป่วยโรคเอดส์ เป็นต้น งานสุสานและฌาปนกิจสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนและสังคม งานจัดระเบียบชุมชน งาน
สังคมสงเคราะห์ งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี งานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก  

 
         (นายสรศักดิ์  เอ้ียวศิวิกูล) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
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เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน งานส่งเสริมและพัฒนาบทบาทของสตรีของ
สนับสนุนกิจกรรมของกลุ่มสตรี – แม่บ้าน งานอ่ืน ๆ ที่มิได้ก าหนดว่าเป้าภารกิจหรือความรับผิดชอบของส่วน
ราชการใด รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และปฎิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมโรค 
การสุขาภิบาล อ่ืน ๆ ตามแผนการสาธารณสุข  และข้อบังคับต าบล  การวางแผนการสาธารณสุข  การประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เก่ียวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การจัดท า
งบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข  งานด้านสิ่งแวดล้อม  การให้บริการสาธารณสุข  แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  2 ฝ่าย   คือ 

1.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1.1.1 งานบริหารทั่วไป   

- งานสารบรรณ งานธุรการ 
- งานงบประมาณ 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานอาคารสถานที่ 
- งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
- งานรัฐพิธี 
- งานประชาสัมพันธ์องค์กร 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานจัดท าข้อบังคับงบประมาณ 
- งานโครงการอินเตอร์เน็ตต าบล 
- งานประสานโครงการฝึกอบรม 
- งานการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ 
- งานอ านวยการและประสานราชการ 
- งานชุมชนสัมพันธ์ 
- งานทะเบียนยานพาหนะ 
- งานกิจการสภา 
- งานเลือกตั้ง 
- งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
- งานรักษาความปลอดภัยและความสะอาดส านักงาน 
- งานอ่ืน ๆ ที่มิได้ก าหนดว่าเป็นภารกิจหรือความรับผิดชอบของส่วนราชการใด  

 
         (นายสรศักดิ์  เอ้ียวศิวิกูล) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
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 1.1.2 งานนโยบายและแผน    
- งานนโยบายและแผนพัฒนา 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
- งานสารสนเทศระบบคอมพิวเตอร์ และงานอินเตอร์เน็ตต าบล 
- งานรวบรวมสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภทและรวบรวมข้อมูลและสถิติทาง

เทคนิคและวิชาการทุกประเภท 
1.1.3 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานอ านวยการ 
- งานป้องกัน 
- งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟู 
- งานกู้ภัย 
- งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
- งานอ านวยการด้านชุมชน 

 
1.2 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา และวัฒนธรรม 

1.2.1 งานส่งเสริมการศึกษา  และวัฒนธรรม  
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนชุมชน 
- งานส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และอนุบาล 
- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 
- งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- งานเทคโนโลยีการศึกษา 
- งานกีฬาและสันทนาการ 

 
 

 
         (นายสรศักดิ์  เอ้ียวศิวิกูล) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 

/1.2.2 งานสวัสดิการ... 
 



 

-4- 
1.2.2 งานสวัสดิการ และพัฒนาชุมชน   

- งานสวัสดิการสังคม เช่น เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยโรคเอดส์ เป็นต้น 
- งานสุสานและฌาปนกิจสงเคราะห์ 
- งานพัฒนาชุมชนและสังคม 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
- งานศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
- งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาบทบาทของสตรี 
- ของสนับสนุนกิจกรรมของกลุ่มสตรี – แม่บ้าน 
 

2. กองคลัง  มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่าย  การฝากเงิน  การเก็บ  รักษาเงิน  
การตรวจเงิน  การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน  รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่าย  งานจัดท างบและแสดงฐานะ
การเงิน  งบทรัพย์สิน  หนี้สิน   งบโครงการ  เงินสะสม  งานจัดท าบัญชีทุกประเภท  งานทะเบียนคุมเงินรายได้  
รายจ่าย  งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน                
งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชี และการรับเงินในกิจการประปาและงานจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  รวมถึงงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2 ฝ่าย    คือ 

 

   2.1 ฝ่ายการเงิน 
                 2.2.1 งานการเงิน  

- การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงิน   
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
- การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี   
- การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตัดปี  และขอขยายระยะเวลาเบิกจ่ายเงิน   
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

        2.2.2 งานบัญชี  
- งานจัดท าบัญชีทุกประเภท   
- งบทดลอง   
- รายงานรับ – จ่ายเงินสด   
- การจัดท างบแสดงฐานะการเงิน   
- งบทรัพย์สิน  หนี้สิน  

 
         (นายสรศักดิ์  เอ้ียวศิวิกูล) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
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- งบโครงการเงินสะสม   
- การรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   
- การรวบรวมข้อมูลสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ   
- การรายงานสถิติการคลัง   
- การจัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้รายจ่าย   
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

2.2  ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้    
2.2.1 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

- งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้      
- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมการจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน 
- งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการประปาและงานจัดเก็บขยะมูล

ฝอยและสิ่งปฏิกูล 
- งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

                   2.2.2 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  
- งานพัสดุ    
- งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

3.  กองช่าง มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ  งานส ารวจ  ออกแบบเขียนแบบถนน   อาคาร สะพาน   
แหล่งน้ า  ฯลฯ  งานการประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ   งานควบคุมอาคาร   งานก่อสร้าง  งานผังเมือง  
งานซ่อมบ ารุงทาง  อาคาร  สะพาน  แหล่งน้ า  งานควบคุมการก่อสร้าง  งานซ่อมบ ารุงในกิจการประปา จัดท า
ทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น  2 ฝ่าย  คือ 

3.1  ฝ่ายก่อสร้าง   
    3.1.1 งานก่อสร้าง 

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน สะพาน ทางระบายน้ า และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่น ๆ 
- งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ 
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานควบคุมงานก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ า และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่น ๆ 
- งานธุรการประจ ากองช่าง 
- งานจัดท าฏีกาและพัสดุประจ ากองช่าง 

 
         (นายสรศักดิ์  เอ้ียวศิวิกูล) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
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3.1.1 งานประสานสาธารณูปโภค   
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา   
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ า  
- งานจัดตกแต่งสถานที่ 

3.2  ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
3.2.1 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์    
- งานวิศวกรรม   
- งานการประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
- งานบริการข้อมูลและ หลักเกณฑ์ งานส ารวจและแผนที่  

3.2.2 งานผังเมือง  
- งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 

4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ  เกี่ยวกับการควบคุมโรค การ
สุขาภิบาล อ่ืน ๆ ตามแผนการสาธารณสุข  และข้อบังคับต าบล  การวางแผนการสาธารณสุข  การประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การ
จัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข  งานด้านสิ่งแวดล้อม  การให้บริการสาธารณสุข  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2  งาน  คือ 

1.1  ฝ่ายอนามัย และสิ่งแวดล้อม  
1.1.1 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานสุขาภิบาลทั่วไป   
- งานสุขาภิบาล โรงงาน   
- งานอาชีวอนามัย  
- งานการเฝ้าระวัง   
- งานส่งเสริมและเผยแพร่  
- งานควบคุมมลพิษ  
- งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม   
- งานสุขาภิบาลควบคุมอาหาร,น้ าและสถานประกอบการ  
- งานควบคุมมลพิษ   
- งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
- งานติดตามตรวจสอบ 

 
         (นายสรศักดิ์  เอ้ียวศิวิกูล) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
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1.1.2 งานบริการสาธารณสุข 
- งานโรคเอดส์  
- งานระบาดวิทยา   
- งานโรคติดต่อและสัตว์น าโรค   
- งานสุขศึกษา  
- งานป้องกันยาเสพติดงานส่งเสริมและเผยแพร่   

 
1.2  ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

1.2.1 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
- งานอนามัยชุมชน ด้านสาธารณสุขมูลฐาน   
- งานป้องกันยาเสพติด  
- งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 

1.2.2 งานรักษาความสะอาด    
- งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย   
- งานควบคุมสิ่งปฏิกูล   
- งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

 

ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2560 เป็นต้นไป 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่ 28  เดือนกันยายน  พ.ศ.2560 
 

 
     ลงชื่อ………………………………………………… 
                 (นายสรศักดิ์   เอ้ียวศิวิกูล) 
                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


