
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตาบลนาบัว 
เรื่อง โครงสร้างการจัดการองค์กร อ านาจหน้าที่ วิธีการด าเนินงาน 
และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานราชการ 

………………………………………… 

เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา 7 (1) (2) และ (3) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ที่เปิดโอกาสให้ประชาชนมีสิทธิเข้าถึงและได้รับข้อมูลข่าวสารของทางราชการและหน่วยงานของรัฐ องค์การ
บริหารส่วนต าบลนาบัว ในฐานะของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่น สังกัดกระทรวงมหาดไทย จึงออก
ประกาศโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว ตามความในมาตรา 7 (1) (2) และ 
(3) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ดังต่อไปนี้ 

1. โครงสร้างการจัดองค์กรในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

 
โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบลนา

บัว เป็นไปตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ พระราชบัญญัติก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีโครงสร้างและการจัดองค์กรใน
การด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 

สภา อบต. 

ประธานสภา อบต. 

รองประธานสภา อบต. เลขานุการสภา อบต. 

สมาชิกสภา อบต. 

คณะผู้บริหาร 

นายก อบต. 

รองนายก อบต. รองนายก อบต. 

เลขานุการนายก อบต. 

ปลัด อบต. 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ส านักปลดั กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



1.1 สภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว ประกอบด้วย สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 

จ านวน 19 คน แบ่งเป็น 19 หมู่บ้าน หมู่บ้านละ 1 คน สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัวมาจากการ
เลือกตั้งโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว หลักเกณฑ์และวิธีการ
รับสมัครเลือกตั้งและการเลือกตั้งเป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
ท้องถิ่น โดยมีประธานสภา จ านวน 1 คน และรองประธานสภา จ านวน 1 คน ซึ่งนายอ าเภอเมืองสุรินทร์
แต่งตั้งจากสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว ตามมติของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว วาระ
ของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว มีก าหนดวาระสี่ปี นับแต่วันเลือกตั้งหรือเมื่อมีการยุบสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล มีเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว จ านวน 1 คน ซึ่งมาจากการเลือกของ
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว และพ้นจากต าแหน่งเมื่อครบอายุของสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบลหรือเมื่อมีการยุบสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหรือสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีมติให้พ้นจาก
ต าแหน่ง 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
1) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารกิจการของ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
2) พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
3) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมายนโยบาย 

แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
1.2 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในเขตองค์การ

บริหารส่วนต าบลนาบัว หลักเกณฑ์และวิธีการสมัครรับเลือกตั้งและการเลือกตั้งเป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น วาระการด ารงต าแหน่งของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดคราวละสี่ปีนับจากวันเลือกตั้ง 

รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว มาจากการแต่งตั้งของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
จ านวน 2 คน ซึ่งไม่ใช่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหารราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัวมอบหมายเลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว มาจากการแต่งตั้งของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว จ านวน 1 คน ซึ่ง
ไม่ใช้สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว มีหน้าที่ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
มอบหมาย 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วน

ต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติระเบียบ  และข้อบังคับ
ของทางราชการ  

2) สั่ง อนุญาตและอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
3) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และเลขานุการนายกองค์การ บริหารส่วน

ต าบล 
4) วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
5) รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  
 



6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติไว้  
7) ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย  และเป็น

ผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
2. กองคลัง  
3. กองช่าง  
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
5. หน่วยงานตรวจสอบภายใน  
ให้ส่วนราชการใน 1 - 5 มีฐานะเทียบเท่ากอง และส่วนราชการใน 6 มีฐานะต่ ากว่ากอง ขึ้นตรงต่อ

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
2. อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่มิได้

ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและ
แผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานสนับสนุนส่วนราชการอ่ืน  มีการแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น 6 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานกฎหมายและคดี 
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานส่งเสริมและพัฒนาชุมชน 
6. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
กองคลัง  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษา และเอกสารทางการเงิน 

การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืนๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน
รายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงาน
อ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

1. งานการเงิน 
2. งานบัญชี 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
กองช่าง  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุงการควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  



งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล งานเกี่ยวกับแผนงาน และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย มีการ
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3. งานประสานสาธารณูปโภค 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม และ

ประเพณีอันดีงามของประชาชน การสนับสนุนบุคลากร วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินต่างๆเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา จัดสถานที่เพ่ือการศึกษา ส่งเสริม ท านุบ ารุง และรักษาไว้ซึ่งศิลปะ ประเพณี ขนบธรรมเนียม จารีต
ประเพณีของท้องถิ่น วัฒนธรรม ส่งเสริมสนับสนุนการเล่นกีฬา และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน ดังนี้  

1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานส่งเสริม การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบความ
ถูกต้องแลเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บ
รักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ และทรัพย์สิน 
งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า 
ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผล
การตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่
หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

3. สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
     2.1 องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ

บริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.1.1 พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจสังคมและวัฒนธรรม 
2.1.2 องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 

นาบัว ดังตอ่ไปนี้ 
         (1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

    (1.1) รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดูแลการจราจรและส่งเสริมสนับสนุน
หน่วยงานอื่นในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 

         (2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดสิ่ง 
ปฏิกูล 

         (3) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
         (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         (5) จัดการ ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และการ

ฝึกอบรมให้แก่ประชาชน รวมทั้งการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็กตามแนวทางที่เสนอแนะ
จากกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 




