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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาทราย
เรื่อง  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญ

วิธีการดําเนินงาน และสถานท่ีติดตอ เพ่ือรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนาทราย
--------------------------------

เพ่ือใหเปนไปตามมาตรา 7 (1) (2) และ (3) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ
พ.ศ. 2540 ซึ่งกําหนดใหประชาชนมีสิทธิเขาถึงและไดรับขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของทาง
ราชการและหนวยงานของรัฐ องคการบริหารสวนตําบลนาทราย อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช ในฐานะของหนวยงานราชการบริหารสวนทองถ่ิน จึงออกประกาศโครงสรางและการจัด
องคกรในการดําเนินงาน สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญ วิธีการดําเนินงาน และสถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูล
ขาวสาร ขององคการบริหารสวนตําบลนาทรายดังตอไปนี้

๑. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน อํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญขององคการบริหาร
สวนตําบล เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี6) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

๒. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 มาตรา 66 กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล
ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล
ดังตอไปนี้

1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก
2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล
3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ
4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
5) สงเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม
6) สงเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก เยาวชน  ผูสูงอายุ  และผูพิการ
7) คุมครอง  ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน  และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน
9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให

ตามความจําเปนและสมควร
มาตรา 68 องคการบริหารสวนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองคการบริหารสวนตําบล

ดังตอไปนี้
1) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร
๒) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน

/ ๓) ใหมีและ…..
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๓) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
๔) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ
๕) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ
๖) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว
๗) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร
๘) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน
๙) หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล
๑๐) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม
๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย
๑๒) การทองเท่ียว
๑๓) การผังเมือง

3. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา 16 กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการ
บริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเองดังนี้

๑) การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง
๒) การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ํา และทางระบายน้ํา
๓) การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ
๔) การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ
๕) การสาธารณูปการ
๖) การสงเสริม การฝก และประกอบอาชีพ
๗) การพาณิชย และการสงเสริมการลงทุน
๘) การสงเสริมการทองเท่ียว
๙) การจัดการศึกษา
๑๐) การสังคมสงเคราะหและการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส
๑๑) การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน
๑๒) การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย
๑๓) การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ
๑๔) การสงเสริมกีฬา
๑๕) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน
๑๖) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน
๑๗) การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง
๑๘) การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย
๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล
๒๐) การจัดใหมีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน
๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว
๒๒) การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว

/ ๒๓) การรักษา …..
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๒๓) การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ

และสาธารณสถานอ่ืน ๆ
๒๔) การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม
๒๕) การผังเมือง
๒๖) การขนสงและการวิศวกรรมจราจร
๒๗) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ
๒๘) การควบคุมอาคาร
๒๙) การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
๓๐) การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความ

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน
๓๑) กิจการอ่ืนใดท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศ

กําหนด
4. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ

และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2545 และ
แกไขเพิ่มเติม ขอ 226 และขอ 227 ใหองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการกําหนดโครงสราง
สวนราชการและประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการ ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลนาทราย ไดประกาศ
กําหนดโครงสรางสวนราชการภายในแบงเปน 3 สวน ดังตอไปนี้

1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
2) กองคลัง
3) กองชาง

5. ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาทราย เรื่อง โครงสรางสวนราชการและการแบง
สวนราชการภายในขององคการบริหารสวนตําบลนาทราย ลงวันท่ี 10 กันยายน 2557 องคการบริหาร
สวนตําบลนาทราย ประกาศโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายในของสวนราชการตางๆ ดังนี้

5.1 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ
ราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกองหรือสวนราชการใด
ในองคการบริหารสวนตําบลนาทราย โดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการใน
องคการบริหารสวนตําบลนาทราย ใหเปนไปตามนโยบายแนวทาง และแผนปฏิบัติราชการขององคการบริหาร
สวนตําบลนาทราย มีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล ออกเปน7งาน ดังนี้

5.1.1 งานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบล
2) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองคการบริหารสวนตํ าบล

กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานสวนตําบล
3) งานดูแลรกัษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ งานติด

ตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ
4) งานสาธารณกุศลขององคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานตางๆ ท่ีขอ

ความรวมมือ
/ 5) งานตรวจสอบ…..
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5) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของราชการ
6) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง
7) งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน
8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.2 งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานบริหารงานบุคคล
2) งานการประชุม การฝกอบรม สัมมนา
3) บรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย
4) งานทะเบียนประวัติ
5) งานเก่ียวกับการประเมินผล การปฏิบัติงานประจําป
6) งานวินัย
7) งานสิทธิและสวัสดิการ

5.1.3 งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชใน

การวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ
2) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนองคการบริหาร

สวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ
3) งานจัดทําแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจําป
4) งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล
5) งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม

นโยบายของทางราชการ
6) งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปขององคการบริหารสวนตําบล

และงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม
7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.4 งานสวัสดิการสังคม มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานสวัสดิการสังคม
2) งานพัฒนาชุมชน
3) งานจัดระเบียบชุมชน
4) งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
5) งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน
6) งานพัฒนาสตรีและเยาวชน
7) งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี
8) งานสังคมสงเคราะห
9) งานเบี้ยยังชีพคนชรา
10) งานเบี้ยยังชีพคนพิการ
11) งานเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส

/12) งานอ่ืน …..
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12) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.5 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานบริหารการศึกษา
2) งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม
3) งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.6 งานอนามัยและสิ่งแวดลอม มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานอนามัยและสิ่งแวดลอม
2) งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
3) งานรักษาความสะอาด
4) งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม
5) งานควบคุมโรค
6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.7 งานสงเสริมการเกษตร มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานสงเสริมการเกษตร
2) งานสงเสริมปศุสัตว
3) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.2 กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาทราย มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ งานการจาย
การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับ
เงินเดือนคาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทาง
การเงิน การจัดสรรเงินตางๆ  การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ การควบคุม
การเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและ
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   มีการแบงสวนราชการภายในเปน 5 งานดังนี้

5.2.1 งานการเงิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) การรับเงิน การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน
2) การจัดสรรเงินตางๆ
3) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท
4) งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย
5) งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท
6) งานจัดทํางบประมาณการรายรับ และรายจายประจําปงบประมาณ
7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.2.2 งานบัญชี มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานการบัญชี
2) งานทะเบียนคุมการเบิกจาย
3) งานงบการเงินและงบทดลอง
4) งานแสดงฐานะทางการเงิน
5) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

/ 5.2.3 งานพัฒนา…..
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5.2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได มีหนาท่ีเก่ียวกับ

1) งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ
รายได

2) งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษีอากร
3) งานจัดเก็บและชําระเงินรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียม และรายได

อ่ืนๆ
4) งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี
5) งานเก็บรักษาและนําสงเงินประจําวัน
6) งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตางๆ
7) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียมและ

รายไดอ่ืน
8) งานท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย

5.2.4 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานจัดทําทะเบียนพัสดุ
2) งานตรวจสอบการรับจายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ และการจําหนายพัสดุ
3) งานท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย

5.2.5 งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน
2) งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
3) งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี
4) งานตรวจสอบขอมูลภาคสนาม
5) งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี
6) งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ
7) งานจัดทํารายงานประจําเดือน
8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย

5.3. กองชาง องคการบริหารสวนตําบลนาทราย มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการ
สํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งาน
การกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องกล
การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และ
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในกองชางออกเปน 2 งาน  ดังนี้

5.3.1 งานกอสราง มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานกอสรางบํารุงรักษาทางและสะพาน
2) งานสาธารณูปการอ่ืน  และงานบํารุงรักษาติดตั้งไฟฟา
3) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

/ 5.3.2 งานประสาน …..
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5.3.2 งานประสานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีเก่ียวกับ

1) งานสํารวจความตองการของราษฎรในพ้ืนท่ี
2) งานติดตั้งระบบประปา ไฟฟา
3) งานซอมบํารุง
4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

6. วิธีดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลนาทราย การบริหารราชการขององคการ
บริหารสวนตําบลนาทราย อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช เนนการบริหารราชการเพ่ือ
ประโยชนสุขของประชาชน เกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน ความสงบและปลอดภัยของ
สังคมสวนรวม ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐและประสิทธิภาพและ
คุมคาในเชิงภารกิจของรัฐอีกท้ัง เปนการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ การ
อํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชนและการประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ท้ังนี้ ตามความ
เหมาะสมของแตละภารกิจ

7. สถานท่ีติดตอ องคการบริหารสวนตําบลนาทราย ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ
องคการบริหารสวนตําบลนาทราย อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช ไวท่ี สํานักงานปลัด
งานบริหารท่ัวไป

สถานท่ีติดตอ หมูท่ี 1 ตําบลนาทราย ถนนปากพูน – นาพรุ อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช
จังหวัดนครศรีธรรมราช

โทรศัพท 0 – 75764 - 101 ตอ 2
โทรสาร 0 – 7576 - 4101 ตอ 5
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส Nasai.25232558@hotmail.com
เว็บไซต www.nasai.go.th

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี 10 กันยายน พ.ศ. ๒๕๕7

สุ ขสุขเจริญ  สุดสมบูรณเจริญ  สุดสมบูรณ
(นายสุขเจริญ  สุดสมบูรณ)

นายกองคการบริหารสวนตําบลนาทราย


