
 
  
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา 
เรื่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

                     

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา  ได้มีประกาศลงวันที่   29 เมษายน 2559 
เรื่อง  ประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา  แล้วนั้น              

เนื่องจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง ได้มีการแก้ไขปรับปรุงหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการฯ และการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยไดม้ีประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 
12 มกราคม 2564 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง ก าหนดกอง ส านัก 
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มกราคม 2564 

  เพ่ือให้การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา  เป็นไปตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ ดังกล่าว อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2564 ข้อ 4 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง ก าหนด
กอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2564  และมติ ก.อบต.
จังหวัดตรังในการประชุม  ครั้งที ่4/2564 เมื่อวันที่ 23 เมษายน 2564 จงึยกเลิกประกาศองค์การบริหาร
ส่วนต าบลควนเมา เรื่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ   ลงวันที่ 29 เมษายน 2559 และก าหนด
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา ดังนี้   

                     1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิต 
เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งาน
การพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความ
สงบเรียบร้อย  งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
งานนิติการงานคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น 
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หน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด 
การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ  งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานออกเป็น 7 งาน ดังนี้ 
  1.1 งานการเจ้าหน้าที่ 
  1.2 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  1.3 งานนิติการ 
  1.4 งานบริหารงานทั่วไป 
  1.5 งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
  1.6 งานบริหารงานสาธารณสุข 
  1.7 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. กองคลัง 
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 

ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี 
งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ 
งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการ
จัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลอง
ประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ     
ให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
  2.1 งานพัฒนารายได ้
  2.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  2.3 งานการเงินและบัญชี 
  2.4 งานพัสดุและทรัพย์สิน  
 3.กองช่าง 
 มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบงานประมาณ
ราคา งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบ
ไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งาน
การควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุงประจ าปีงานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท า ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ 
น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ  รวมถึงงาน 
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เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
  3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง 
  3.2 งานควบคุมอาคาร 
  3.3 งานผังเมือง 
  3.4 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 งานการกีฬาและสวัสดิภาพและกองทุน
เพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง สังกัด
สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ      
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานออกเป็น 5 งาน 
ดังนี้ 
   4.1 งานบริหารการศึกษา 
    4.2 งานกิจการโรงเรียน 
    4.3 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
      4.4 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
      4.5 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ 

ตรวจสอบความถูกต้องแลเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บ
รักษาพัสดุ และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งาน
ตรวจสอบ 

ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และ
ประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการ
ควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ 
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ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย  

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ ณ วันที่  11  พฤษภาคม พ.ศ.2564 
 
 
             

(นายสมชาย แก้วเพ็ง) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 


