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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว 
เรื่อง  กําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว 

------------------------------- 
 

  ดวยคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพรไดมีประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานสวนตําบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563 
กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดโครงสรางแบงสวนราชการเพื่อรองรับอํานาจหนาที่ตามที่กําหนด
ในกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดชุมพร  เรื่อง  กําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2563   กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศกําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนซึ่งถือวาเปนสวนราชการที่มีความจําเปนในการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบล 

 เพื่อใหการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว เปนไปดวยความ
เรียบรอย อาศัยอํานาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ
เกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง กําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการ
บริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563  จึงประกาศกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายในสวน
ราชการตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว ฉบับใหม ดังนี้  
  ๑. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
      สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป
ขององคการบริหารสวนตําบล งานเลขานุการของนายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหาร
สวนตําบล  และเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล  งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล      
การบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ และผูดอยโอกาส งานกิจการขนสง งานสงเสริมการ
ทองเที่ยว  งานสงเสริมการเกษตร  งานการพาณิชย  งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย  งานเทศกิจ  งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจราจร  งานวิเทศสัมพันธ  งานสนับสนุนการ
ประชาสัมพันธ  งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานนิติการ  งานการเลือกตั้ง  งานคุมครอง 
ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดลอม และราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  
สํานัก หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลเปนการเฉพาะ รวมทั้งกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการขององคการบริหารสวนตําบล งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่นๆ ที่
เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย  โดยแบงสวนราชการออกเปน 8 งาน  ดังนี ้
 

/1.1 งานบริหาร... 
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๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

- งานบริหารราชการทั่วไปขององคการบริหารสวนตําบล 
- งานเลขานุการของนายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวน

ตําบล และเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล 
- งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล 
- งานกิจการขนสง 
- งานสงเสริมการทองเที่ยว 
- งานสงเสริมการเกษตร 
- งานการพาณิชย 
- งานการจราจร 
- งานวิเทศสัมพันธ 
- งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ 
- งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานอื่นๆ ที่มิไดกําหนดวาเปนภารกิจหรือความรับผิดชอบของสวนราชการใด 

๑.๒ งานวิเคราะหนโยบายและแผน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
- งานยุทธศาสตรขององคการบริหารสวนตําบล 
- งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
- งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน 
- งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด 
- งานคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
- งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
- งานงบประมาณ 
- งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนขององคการบริหารสวนตําบล 
- งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และฉบับเพ่ิมเติม (ถามี) 
- งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
- งานประชาสัมพันธ 
- งานบริการและเผยแพรวิชาการ 
- งานสถิติขอมูล 
- งานสารสนเทศ 
- งานจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศขององคการบริหารสวนตําบล 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๑.๓ งานนิติการ รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานนิติกรรมและสัญญา 
- งานคดีเพง คดีอาญา คดีภาษีและคดีอื่นๆ 
- งานพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ คําสั่งทางปกครองและดําเนินการ

เกี่ยวกับคดีปกครอง 
 

/- งานตรวจสอบ... 
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- งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
- งานติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดลีูกหนี้ขององคกร 
- งานเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
- งานเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
- งานดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร ศูนยไกลเกลี่ยประนีประนอม ศูนยอํานวยการ 

เลือกตั้ง 
- งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการหรือ 

พนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง  และพนักงานจาง 
- งานการติดตาม และสงเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผูบริหารทองถิ่น สมาชิก

สภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจาง และพนักงานจาง  

- งานรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ  
- งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณาอุทธรณ 
- งานตรวจสอบ พิจารณา ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
- งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรม 

สัญญาใหแกสวนราชการตางๆ  
- งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการ 

บังคับทางปกครองตามคําสั่ง 
- งานศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตางๆ ความเห็นและคําสั่งที ่

เกี่ยวกับอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็นและตอบขอหารือดานกฎหมายและเปน 

กรรมการดานกฎหมายขององคกร 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.4 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- แผนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท 
- การจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณ 
- งานวิเคราะหพื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท 
- งานแผนการปองกัน เฝาระวัง และแจงเตือนภัย 
- งานแผนการระงับเหต ุ
- งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน เชน ที่พักอาศัย เครื่องนุงหม อาหาร 

เครื่องดื่ม ยารักษาโรค 
- งานแผนการฟนฟูและการสงเคราะหผูประสบภัย 
- งานศูนยรับแจงเหตุ 
- งานรายงานผลดําเนินงานตามแผนงานดานตางๆ  
- งานสํารวจแหลงธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ําดับเหลิง 
- งานจัดตั้งกลุมอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝกอบรมและฝกซอมตามแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

/- งานประชาสัมพันธ... 
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- งานประชาสัมพันธเผยแพรใหความรูการปองกันสาธารณภัยตาง ๆ แกชุมชน สวน

ราชการ โรงเรียน สถานประกอบการตาง ๆ  
- งานตรวจสอบยานพาหนะ เรือดับเพลิง ปริมาณน้ําดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง และวัสดุ 

อปุกรณตางๆ 
- งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชยานพาหนะ เรือดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง 
- งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง  
- งานจัดทําทะเบียนคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามัน 

เชื้อเพลิง  
- งานสนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
- งานสนับสนุนน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
- งานสงเสริมสนับสนุนดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.5 งานสวัสดิการสังคม รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม ดานสวัสดิการสังคม และดานสังคมสงเคราะห 
- งานพัฒนาระบบ รูปแบบมาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม  

และการสังคมสงเคราะหที่สอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของประชาชน  
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานสงเสริมสนับสนุนการจัดตั้งสวัสดิการสังคมแกเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ และ 

ผูดอยโอกาส 
- งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะหเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรที่พ่ึง  

ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ  
- งานสังคมสงเคราะหเด็กและเยาวชน ผูพิการทางรางกายและสมอง 
- งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดทิ้ง เรรอนไรที่พึ่ง ถูกทํารายรางกาย  
- งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
- งานสงเคราะหครอบครัวที่ประสบปญหาความเดือดรอนและเผยแพรความรู 

เกี่ยวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
- งานดานจิตวทิยา 
- งานจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ฯลฯ 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.6 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา 

และการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา และ
อาชีวศึกษา  

/- งานบริหาร... 
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- งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 
- งานโรงเรียน 
- งานกิจการนักเรียน 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานเครือขายทางการศึกษา 
- งานศึกษานิเทศ 
- งานสงเสริมคณุภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
- งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
- งานการศาสนา 
- งานบํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
- งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน  
- งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา 
- งานการกีฬาและนันทนาการ 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจาง

สังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  กรณียังไมจัดตั้งกองการเจาหนาที ่
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   

  ๑.7 งานการเจาหนาที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- การบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล   
- งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง 
- งานจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
- งานการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
- งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การยาย การโอน  

การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
- งานบรรจุและแตงตั้ง 
- งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
- งานระบบสารเสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาต ิ
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน 
- งานคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
- งานการลาทุกประเภท 
- งานสิทธสิวัสดิการทุกประเภท 
- งานสงเสริมสนับสนุนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานฝกอบรม 
- งานการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณและการรองทุกข 
- งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

/- งานการใหพน… 
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- งานการใหพนจากราชการ 
- งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.8 งานบริหารงานสาธารณสุข รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานการศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข 
- งานสงเสริมสุขภาพ 
- งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
- งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
- งานสุขาภิบาลชุมชน 
- งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
- งานคุมครองผูบริโภค 
- งานใหบริการดานสาธารณสุข 
- งานบริหารงานสาธารณสุข 
- งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค 
- งานเวชปฏิบัติครอบครัว 
- งานหลักประกันสุขภาพ 
- งานมาตรฐานและคุณภาพหนวยบริการ 
- งานยุทธศาสตรสาธารณสุข 
- งานกฎหมายสาธารณสุข 
- งานบริการรักษาความสะอาด 
- งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
- งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 
- งานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการและ 

ผูดอยโอกาส 
- งานอาสาสมัครสาธารณสุข 
- งานศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหกําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม 

การประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม การเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม  
- งานสงเสริมสนับสนุนดานสิ่งแวดลอม 
- งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม 
- งานรณรงคและการฝกอบรมสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม 
- งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ํา อากาศ 

และเสียง 
- งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศ ของเสียและสารอันตรายตางๆ 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

/2. กองคลัง 
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  ๒. กองคลัง 
  กองคลัง มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนําสงเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  งานการตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกาทุกประเภท  งานการจัดทําบัญชี       
งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่น ๆ 
งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการ
จัดสรรเงินตางๆ งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลอง
ประจําเดือนและประจําป งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจําหนาย พัสดุ 
ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือให
คําแนะนําทางวิชาการดานการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับ
มอบหมาย  โดยแบงสวนราชการออกเปน 5 งาน  ดังนี้ 

2.1 งานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานการจายเงิน การรับเงิน 
- งานเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  
- งานตรวจเอกสารใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท 
- งานการจัดทําบัญชี 
- งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
- งานเกีย่วกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่น ๆ 
- งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
- งานการจัดสรรเงินตางๆ  
- งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ 
- งานควบคุมการเบิกจายเงิน 
- งานทํางบทดลองประจําเดือนและประจําป 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 งานพัฒนารายได  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานการรับเงิน 
- งานการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได  
- งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม  
- งานนําสงเงิน 

     - งานตรวจสอบและจัดทําทะเบียนผูอยูในเกณฑเสียภาษี และทะเบียนคุมผูชําระภาษ ี
               - งานการจัดสงเอกสารแจงผลการประเมินแกผูเสียภาษ ี

     - งานเก็บรักษาและนําสงเงินประจําวัน 
     - งานพิจารณาอุทธรณภาษ ี

          - งานเก็บรักษาแบบพิมพและเอกสารหลักฐานการเสียภาษ ี
- งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับรายไดและแนะนําอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  

/- งานบริการขอมูล... 
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- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 งานพัสดุและทรัพยสิน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานจัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และ

ทรัพยสินประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินประจําปของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานควบคุมตรวจสอบการรับการจายพัสดุ ครุภัณฑใหแกสวนราชการตาง ๆ  
- งานปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ  
- งานจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ  
- งานรวบรวมสถิติขอมูลและระบบฐานขอมูลเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ และทรัพยสิน

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจาง  
- งานขออนุมัติเบิกตัดป ขอขยายเวลาเบิกตัดป  
- งานจัดทําหนังสือรับรองผลงานและทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน 
- งานควบคุมงบประมาณรายจายประจําป 
- งานจัดทํางบทรัพยสิน  
- งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจําป 
- งานการจําหนายพัสดุ 
- งานจัดทําบันทึกการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
- งานการคํานวณคาเสื่อมราคาของทรัพยสินทุกประเภท 
- งานจดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
- งานเกี่ยวกบัการจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณ 
- งานประชาสัมพันธการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และ

ทรัพยสินอื่น ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
- งานคัดลอกขอมูลที่ดิน 
- งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อผูชําระภาษี 
- งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนามที่ดิน โรงเรือน ปาย และใบอนุญาต  
- งานปรับปรุงแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- งานทะเบียนทรัพยสิน  
- งานประเมินภาษ ี
- งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารที่เกี่ยวของ  

 
 

/- งานจัดเก็บและ... 
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- งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนที่ภาษี การจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสิน 

และงานบริการขอมูล  
- งานจัดเก็บและดูแลบํารุงรักษาแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพยสิน  
- งานพัฒนาระบบฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
- งานบริการจัดเก็บภาษีในระบบคอมพิวเตอร 
- งานบันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
- งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบระบบฐานขอมูลเกี่ยวกับแผนที่และทะเบียนทรัพยสินใน

ระบบคอมพิวเตอร 
- งานบริการขอมูลแผนที่ภาษีบํารุงทองที่ และขอมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
- งานบริการขอมูลผูชําระภาษ ี
- งานบริการตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 
- งานจัดทํารายงานประจําเดือน 
- งานใหคําปรึกษาดานแผนที่ภาษี และดานทะเบียนทรัพยสินกับหนวยงานอื่น 
- งานกําหนดนโยบายและแผนการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศระยะสั้นและระยะยาว 
- งานใหบริการระบบโครงสรางพื้นฐานดาน IT ระบบงานคอมพิวเตอร ระบบงานบริหาร

จัดการฐานขอมูลและวิเคราะหขอมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการขององคใหครอบคลุมทุกภารกิจ 
- งานคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาองคความรู เครื่องมือ และกระบวนการดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศหรือระบบสื่อมัลติมีเดียใหสามารถประยุกตใชใหเกิดประโยชนสูงสุดครอบคลุมทุกภารกิจ
ขององคกร 

- งานใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศแกประชาชนและสังคม 
- งานพัฒนามาตรฐานและปรับปรุงคุณภาพการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศอยาง

ตอเนื่อง 
- งานสรางเสถียรภาพและความมั่นคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกร 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.5 งานบริงานทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่น ๆ ที่มิไดกําหนดวาเปนภารกิจหรือความรับผิดชอบของงานใด 

  ๓. กองชาง  
  กองชาง มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานสํารวจ  งานออกแบบและเขียนแบบ       
งานประมาณราคา   งานจัดทําราคากลาง   งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ   งานจัดเก็บและ
ทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานจัดทําทะเบียนประวัติโครงสรางพื้นฐาน  อาคาร  สะพาน  คลอง  แหลงน้ํา       
งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร  งานปรับปรุงภูมิทัศน   งานผังเมืองตาม
พระราชบัญญัติการผังเมือง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานตรวจสอบการกอสราง      
งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป         งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง   

/งานจัดทํา... 
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งานจัดทําประวัติ  ติดตาม  ควบคุม   การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล   งานจัดทําทะเบียนประวัติการใช
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ   งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   งานเกี่ยวกับการ
ประปา  งานเกี่ยวกับการชางสุขาภิบาล    งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล  งานชวยเหลือสนับสนุนการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย     งานชวยเหลือสนับสนุนดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  งาน
จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ       เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง งานบริการ
ขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการดานวิศวกรรมตางๆ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 
โดยแบงสวนราชการออกเปน 3 งาน  ดังนี้ 

3.1 งานแบบแผนและกอสราง  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ  
- งานจัดทําทะเบียนประวัติจัดเก็บขอมูลดานโครงสรางพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง 

แหลงน้ํา  
- งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
- งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
- งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุงประจําป 
- งานประมาณราคาเบื้องตน และราคากลาง 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2 งานสาธารณูปโภค  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร 
- งานเกี่ยวกับการประปา 
- งานเกี่ยวกับการชางสุขาภิบาล 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 งานสํารวจและออกแบบ  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานสํารวจ  
- งานออกแบบและเขียนแบบ 
- งานประมาณราคา 
- งานจัดทําราคากลาง 
- งานปรับปรุงภูมิทัศน 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4 งานควบคุมการกอสราง  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสด ุ
- งานตรวจสอบการกอสราง 
- งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 

/3.5 งานบริหารงานทั่วไป.. 
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3.5 งานบริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานการเงินและงานบัญช ี
- งานพัสดุและครุภัณฑ 
- งานจัดทําประวัติ ติดตาม ควบคุม การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
- งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล 
- งานชวยเหลือสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานชวยเหลือสนับสนุนดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
- งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล 

น้ํามันเชื้อเพลิง 
- งานอื่นๆ ที่มิไดกําหนดวาเปนภารกิจหรือความรับผิดชอบของงานใด 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  4. หนวยตรวจสอบภายใน  
  หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทําแผนการตรวจสอบ
ภายในประจําป งานการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ
การจายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบ การสรรหาพัสดุ
และทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพยสิน งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินขององคการ
บริหารสวนตําบล งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการใหเปนไป
ตามนโยบาย  วัตถุประสงค  และเปาหมายที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด         
งานวิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด  คุมคาในการใชทรัพยากรของสวนราชการตางๆ 
งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ  งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน  งานบริการขอมูล 
สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําแนวทางแกไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและผูเกี่ยวของ งานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
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 (นายสันต   ฉิมหาด) 
 นายกองคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว  

 
 
 


