
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบาตง 
เรื่อง  ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบาตง 
********************************************* 

 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 (9) และมาตรา 26  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบง่สว่นราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานสว่นต าบลและ
กิจการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  22 พฤศจิกายน  2544     
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบรหิารส่วนต าบล ลงวันที่ 24  ตุลาคม 2545  และมติคณะกรรมาการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จ.นราธิวาส) ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 15 กันยายน 2560  
มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2563 ขององค์การบริหารส่วนต าบล
บาตง  จึงขอประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบาตง ไว้ดังนี ้
  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ  
การจัดท าแผนพัฒนาต าบล  การจัดท าร่างข้อบังคับ  การจัดท าทะเบียนสมาชิก อบต.  คณะกรรมการบริหาร  
การด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การให้ค าปรึกษาหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง  การบริหารงานบุคคลของ อบต.ทั้งหมด  
การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  
8  งาน  คือ 

๑.๑ งานบริหารงานท่ัวไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   
   - งานสารบรรณ 
   - งานบริหารงานบุคคล 
   - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 
  ๑.๒ งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   
   - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
   - งานวิชาการ 
   - งานข้อมูลและการประชาสมัพันธ์ 
   - งานงบประมาณ 

๑.๓ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
   - งานอ านวยการ 
   - งานป้องกัน 
   - งานฟื้นฟ ู
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๑.๔  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานกฎหมาย และคดี   
   - งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์  

- งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
1.5 งานกิจการสภา อบต.  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   

   - งานระเบียบข้อบงัคับประชุม 
   - งานการประชุม 
   - งานอ านวยการและประสานงาน 
   ๑.6 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   - งานอนามัยและสิง่แวดล้อม 
   - งานส่งเสรมิสุขภาพและสาธารณสุข 
   - งานรักษาความสะอาด 

๑.๗ งานสวัสดิการสังคม 
   - งานสวัสดิการและพฒันาชุมชน 
   - งานสังคมสงเคราะห ์
   - งานส่งเสรมิอาชีพและพฒันาสตร ี

๑.๘ งานส่งเสริมการเกษตร 
   - งานส่งเสรมิการเกษตร 
   - งานส่งเสรมิปศุสัตว์ 

 
  ๒. กองคลัง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ-จ่ายเงินทุกประเภท  งาน
เกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน อบต.  
รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ การเบิกตัดปี  การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ  การหักภาษีและน าส่ง
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  งานจัดท าแผนที่ภาษี  การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต.  การยืมเงินทด
รองราชการ  การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน  การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ  การจัดเก็บภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การพัสดุ
ต่าง ๆ การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น  5  งาน  คือ 
  ๒.๑ งานการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานการเงิน 
   - งานรับเงินเบกิจ่ายเงิน 
   - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
   - งานเก็บรกัษาเงิน 
  ๒.๒ งานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานการบัญชี 
   - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
   - งานงบการเงินและงบทดลอง 
   - งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
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  ๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
   - งานพัฒนารายได้ 
   - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรบั 

- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได ้
  ๒.๔  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
   - งานทะเบียนทรัพยส์ินและแผนที่ภาษี 
   - งานพัสด ุ
   - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ ์
  2.5  งานควบคุมงบประมาณ 
   - งานตรวจสอบยอดงบประมาณคงเหลือ 
   - งานตรวจสอบยอดงบประมาณราบรบั - รายจ่าย 
   - งานจัดท ารายงานเพื่อขอลดเพิม่งบประมาณ 

 
  ๓. กองช่าง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ  การส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินของ 
อบต.  การอนุมัติเพื่อด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต.  งานบ ารุง  ซ่อม  และจัดท า
ทะเบียนสิ่งก่อสร้างทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบของ อบต.  การให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจดัท าโครงการและ
การออกแบบก่อสร้างแก่ อบต.  และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  งาน  คือ 
  ๓.๑ งานก่อสร้าง  มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
   - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
   - งานก่อสร้างสะพาน เข่ือนทดน้ า 
   - งานข้อมูลก่อสร้าง 
  ๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานประเมินราคา 
   - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
   - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
  ๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานประสานกิจการประปา 
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ 

- งานระบายน้ า 
  ๓.๔ งานผังเมือง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานส ารวจและแผนที ่
   - งานวางผังพัฒนาเมือง 
   - งานควบคุมทางผังเมือง 
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4. กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  มีภาระหน้าที่ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทาง
การศึกษา  เกี่ยวกับการจัดการศึกษาทุกระบบ  ทุกระดับ  การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา  
การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ส่งเสริม
การวิจัย  การวางโครงการ  ส ารวจ  เก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติการศึกษา  เพื่ อน าไปประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจดัการศึกษา  การเผยแพร่การศึกษา แบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น  2  งาน  คือ ดังนี ้
  4.1 งานบริหารการศึกษา 
   - งานแผนและวิชาการ 
   - งานการศึกษาปฐมวัย 
   - งานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   - งานข้อมูลพัฒนาเด็ก 
  4.2  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
   - งานประเพณี  ศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรม 
   - งานกิจการพฒันาเด็กและเยาวชน 
   - งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
   - งานบริหารทั่วไป 

4. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการให้ค าปรกึษาและใหข้้อมูลเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบ ด้วยการประเมินการจัดการความเสีย่ง การควบคุมภายใน กระบวนการก ากับดูแล นโยบาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย หลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป แก่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลบาตง  เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงประสทิธิภาพประสิทธิผลการปฏิบตัิงานของหน่วยรับตรวจให้
บรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้   

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ   วันที่  26  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕60 

 
 
 
                
                     (นายนูรูแมง  หะยเีจ๊ะโวะ) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบาตง 
 
 

 
 
 
 
 
 


