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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาทราย
เรื่อง  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญ

วิธีการดําเนินงาน และสถานท่ีติดตอ เพ่ือรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนาทราย
--------------------------------

เพ่ือใหเปนไปตามมาตรา 7 (1) (2) และ (3) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ
พ.ศ. 2540 ซึ่งกําหนดใหประชาชนมีสิทธิเขาถึงและไดรับขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของทาง
ราชการและหนวยงานของรัฐ องคการบริหารสวนตําบลนาทราย อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช ในฐานะของหนวยงานราชการบริหารสวนทองถ่ิน จึงออกประกาศโครงสรางและการจัด
องคกรในการดําเนินงาน สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญ วิธีการดําเนินงาน และสถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูล
ขาวสาร ขององคการบริหารสวนตําบลนาทรายดังตอไปนี้

๑. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน อํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญขององคการบริหาร
สวนตําบล เปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี6) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

๒. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 มาตรา 66 กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล
ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล
ดังตอไปนี้

1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก
2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล
3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ
4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
5) สงเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม
6) สงเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก เยาวชน  ผูสูงอายุ  และผูพิการ
7) คุมครอง  ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน  และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน
9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให

ตามความจําเปนและสมควร
มาตรา 68 องคการบริหารสวนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองคการบริหารสวนตําบล

ดังตอไปนี้
1) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร
๒) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน

/ ๓) ใหมีและ…..
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๓) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
๔) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ
๕) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ
๖) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว
๗) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร
๘) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน
๙) หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล
๑๐) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม
๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย
๑๒) การทองเท่ียว
๑๓) การผังเมือง

3. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา 16 กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการ
บริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเองดังนี้

๑) การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง
๒) การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ํา และทางระบายน้ํา
๓) การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ
๔) การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ
๕) การสาธารณูปการ
๖) การสงเสริม การฝก และประกอบอาชีพ
๗) การพาณิชย และการสงเสริมการลงทุน
๘) การสงเสริมการทองเท่ียว
๙) การจัดการศึกษา
๑๐) การสังคมสงเคราะหและการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส
๑๑) การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน
๑๒) การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย
๑๓) การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ
๑๔) การสงเสริมกีฬา
๑๕) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน
๑๖) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน
๑๗) การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง
๑๘) การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย
๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล
๒๐) การจัดใหมีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน
๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว
๒๒) การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว

/ ๒๓) การรักษา …..
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๒๓) การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ

และสาธารณสถานอ่ืน ๆ
๒๔) การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม
๒๕) การผังเมือง
๒๖) การขนสงและการวิศวกรรมจราจร
๒๗) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ
๒๘) การควบคุมอาคาร
๒๙) การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
๓๐) การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความ

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน
๓๑) กิจการอ่ืนใดท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศ

กําหนด
4. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ

และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2545 และ
แกไขเพิ่มเติม ขอ 226 และขอ 227 ใหองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการกําหนดโครงสราง
สวนราชการและประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการ ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลนาทราย ไดประกาศ
กําหนดโครงสรางสวนราชการภายในแบงเปน 3 สวน ดังตอไปนี้

1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
2) กองคลัง
3) กองชาง

5. ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาทราย เรื่อง โครงสรางสวนราชการและการแบง
สวนราชการภายในขององคการบริหารสวนตําบลนาทราย ลงวันท่ี 10 กันยายน 2557 องคการบริหาร
สวนตําบลนาทราย ประกาศโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายในของสวนราชการตางๆ ดังนี้

5.1 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ
ราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกองหรือสวนราชการใด
ในองคการบริหารสวนตําบลนาทราย โดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการใน
องคการบริหารสวนตําบลนาทราย ใหเปนไปตามนโยบายแนวทาง และแผนปฏิบัติราชการขององคการบริหาร
สวนตําบลนาทราย มีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล ออกเปน7งาน ดังนี้

5.1.1 งานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบล
2) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองคการบริหารสวนตํ าบล

กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานสวนตําบล
3) งานดูแลรกัษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ งานติด

ตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ
4) งานสาธารณกุศลขององคการบริหารสวนตําบล และหนวยงานตางๆ ท่ีขอ

ความรวมมือ
/ 5) งานตรวจสอบ…..
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5) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของราชการ
6) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง
7) งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน
8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.2 งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานบริหารงานบุคคล
2) งานการประชุม การฝกอบรม สัมมนา
3) บรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย
4) งานทะเบียนประวัติ
5) งานเก่ียวกับการประเมินผล การปฏิบัติงานประจําป
6) งานวินัย
7) งานสิทธิและสวัสดิการ

5.1.3 งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชใน

การวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ
2) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนองคการบริหาร

สวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ
3) งานจัดทําแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจําป
4) งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล
5) งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม

นโยบายของทางราชการ
6) งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปขององคการบริหารสวนตําบล

และงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม
7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.4 งานสวัสดิการสังคม มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานสวัสดิการสังคม
2) งานพัฒนาชุมชน
3) งานจัดระเบียบชุมชน
4) งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
5) งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน
6) งานพัฒนาสตรีและเยาวชน
7) งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี
8) งานสังคมสงเคราะห
9) งานเบี้ยยังชีพคนชรา
10) งานเบี้ยยังชีพคนพิการ
11) งานเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส

/12) งานอ่ืน …..
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12) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.5 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานบริหารการศึกษา
2) งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม
3) งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.6 งานอนามัยและสิ่งแวดลอม มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานอนามัยและสิ่งแวดลอม
2) งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
3) งานรักษาความสะอาด
4) งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม
5) งานควบคุมโรค
6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.1.7 งานสงเสริมการเกษตร มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานสงเสริมการเกษตร
2) งานสงเสริมปศุสัตว
3) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.2 กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาทราย มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ งานการจาย
การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับ
เงินเดือนคาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทาง
การเงิน การจัดสรรเงินตางๆ  การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ การควบคุม
การเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและ
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   มีการแบงสวนราชการภายในเปน 5 งานดังนี้

5.2.1 งานการเงิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) การรับเงิน การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน
2) การจัดสรรเงินตางๆ
3) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท
4) งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย
5) งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท
6) งานจัดทํางบประมาณการรายรับ และรายจายประจําปงบประมาณ
7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

5.2.2 งานบัญชี มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานการบัญชี
2) งานทะเบียนคุมการเบิกจาย
3) งานงบการเงินและงบทดลอง
4) งานแสดงฐานะทางการเงิน
5) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

/ 5.2.3 งานพัฒนา…..
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5.2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได มีหนาท่ีเก่ียวกับ

1) งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ
รายได

2) งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษีอากร
3) งานจัดเก็บและชําระเงินรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียม และรายได

อ่ืนๆ
4) งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี
5) งานเก็บรักษาและนําสงเงินประจําวัน
6) งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตางๆ
7) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียมและ

รายไดอ่ืน
8) งานท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย

5.2.4 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานจัดทําทะเบียนพัสดุ
2) งานตรวจสอบการรับจายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ และการจําหนายพัสดุ
3) งานท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย

5.2.5 งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน
2) งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
3) งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี
4) งานตรวจสอบขอมูลภาคสนาม
5) งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี
6) งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ
7) งานจัดทํารายงานประจําเดือน
8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรืองานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย

5.3. กองชาง องคการบริหารสวนตําบลนาทราย มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการ
สํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งาน
การกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องกล
การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และ
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในกองชางออกเปน 2 งาน  ดังนี้

5.3.1 งานกอสราง มีหนาท่ีเก่ียวกับ
1) งานกอสรางบํารุงรักษาทางและสะพาน
2) งานสาธารณูปการอ่ืน  และงานบํารุงรักษาติดตั้งไฟฟา
3) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

/ 5.3.2 งานประสาน …..
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5.3.2 งานประสานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีเก่ียวกับ

1) งานสํารวจความตองการของราษฎรในพ้ืนท่ี
2) งานติดตั้งระบบประปา ไฟฟา
3) งานซอมบํารุง
4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

6. วิธีดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลนาทราย การบริหารราชการขององคการ
บริหารสวนตําบลนาทราย อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช เนนการบริหารราชการเพ่ือ
ประโยชนสุขของประชาชน เกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน ความสงบและปลอดภัยของ
สังคมสวนรวม ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐและประสิทธิภาพและ
คุมคาในเชิงภารกิจของรัฐอีกท้ัง เปนการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ การ
อํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชนและการประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ท้ังนี้ ตามความ
เหมาะสมของแตละภารกิจ

7. สถานท่ีติดตอ องคการบริหารสวนตําบลนาทราย ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ
องคการบริหารสวนตําบลนาทราย อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช ไวท่ี สํานักงานปลัด
งานบริหารท่ัวไป

สถานท่ีติดตอ หมูท่ี 1 ตําบลนาทราย ถนนปากพูน – นาพรุ อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช
จังหวัดนครศรีธรรมราช

โทรศัพท 0 – 75764 - 101 ตอ 2
โทรสาร 0 – 7576 - 4101 ตอ 5
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส Nasai.25232558@hotmail.com
เว็บไซต www.nasai.go.th

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี 10 กันยายน พ.ศ. ๒๕๕7

สุ ขสุขเจริญ  สุดสมบูรณเจริญ  สุดสมบูรณ
(นายสุขเจริญ  สุดสมบูรณ)

นายกองคการบริหารสวนตําบลนาทราย


