
 
ง- 

 
 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว 
เรื่อง  กําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว 

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

  ดวยคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพรไดมีประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานสวนตําบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563 
กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดโครงสรางแบงสวนราชการเพื่อรองรับอํานาจหนาที่ตามที่กําหนด
ในกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดชุมพร  เรื่อง  กําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2563   กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศกําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนซึ่งถือวาเปนสวนราชการที่มีความจําเปนในการบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบล 

 เพื่อใหการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว เปนไปดวยความ
เรียบรอย อาศัยอํานาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ
เกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง กําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการ
บริหารสวนตําบล พ.ศ. 2563  จึงประกาศกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายในสวน
ราชการตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลบางมะพราว ฉบับใหม ดังนี้  
  ๑. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
      สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป
ขององคการบริหารสวนตําบล งานเลขานุการของนายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหาร
สวนตําบล  และเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล  งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล      
การบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ และผูดอยโอกาส งานกิจการขนสง งานสงเสริมการ
ทองเที่ยว  งานสงเสริมการเกษตร  งานการพาณิชย  งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย  งานเทศกิจ  งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจราจร  งานวิเทศสัมพันธ  งานสนับสนุนการ
ประชาสัมพันธ  งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานนิติการ  งานการเลือกตั้ง  งานคุมครอง 
ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดลอม และราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  
สํานัก หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลเปนการเฉพาะ รวมทั้งกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการขององคการบริหารสวนตําบล งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่นๆ ที่
เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย  โดยแบงสวนราชการออกเปน 8 งาน  ดังนี ้
 

/1.1 งานบริหาร... 
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๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

- งานบริหารราชการทั่วไปขององคการบริหารสวนตําบล 
- งานเลขานุการของนายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวน

ตําบล และเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล 
- งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล 
- งานกิจการขนสง 
- งานสงเสริมการทองเที่ยว 
- งานสงเสริมการเกษตร 
- งานการพาณิชย 
- งานการจราจร 
- งานวิเทศสัมพันธ 
- งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ 
- งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานอื่นๆ ที่มิไดกําหนดวาเปนภารกิจหรือความรับผิดชอบของสวนราชการใด 

๑.๒ งานวิเคราะหนโยบายและแผน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
- งานยุทธศาสตรขององคการบริหารสวนตําบล 
- งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
- งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน 
- งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด 
- งานคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
- งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
- งานงบประมาณ 
- งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนขององคการบริหารสวนตําบล 
- งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และฉบับเพ่ิมเติม (ถามี) 
- งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
- งานประชาสัมพันธ 
- งานบริการและเผยแพรวิชาการ 
- งานสถิติขอมูล 
- งานสารสนเทศ 
- งานจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศขององคการบริหารสวนตําบล 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๑.๓ งานนิติการ รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานนิติกรรมและสัญญา 
- งานคดีเพง คดีอาญา คดีภาษีและคดีอื่นๆ 
- งานพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ คําสั่งทางปกครองและดําเนินการ

เกี่ยวกับคดีปกครอง 
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- งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
- งานติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดลีูกหนี้ขององคกร 
- งานเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
- งานเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
- งานดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร ศูนยไกลเกลี่ยประนีประนอม ศูนยอํานวยการ 

เลือกตั้ง 
- งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการหรือ 

พนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง  และพนักงานจาง 
- งานการติดตาม และสงเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผูบริหารทองถิ่น สมาชิก

สภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจาง และพนักงานจาง  

- งานรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ  
- งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณาอุทธรณ 
- งานตรวจสอบ พิจารณา ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
- งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรม 

สัญญาใหแกสวนราชการตางๆ  
- งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการ 

บังคับทางปกครองตามคําสั่ง 
- งานศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตางๆ ความเห็นและคําสั่งที ่

เกี่ยวกับอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็นและตอบขอหารือดานกฎหมายและเปน 

กรรมการดานกฎหมายขององคกร 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.4 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- แผนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท 
- การจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณ 
- งานวิเคราะหพื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท 
- งานแผนการปองกัน เฝาระวัง และแจงเตือนภัย 
- งานแผนการระงับเหต ุ
- งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน เชน ที่พักอาศัย เครื่องนุงหม อาหาร 

เครื่องดื่ม ยารักษาโรค 
- งานแผนการฟนฟูและการสงเคราะหผูประสบภัย 
- งานศูนยรับแจงเหตุ 
- งานรายงานผลดําเนินงานตามแผนงานดานตางๆ  
- งานสํารวจแหลงธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ําดับเหลิง 
- งานจัดตั้งกลุมอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝกอบรมและฝกซอมตามแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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- งานประชาสัมพันธเผยแพรใหความรูการปองกันสาธารณภัยตาง ๆ แกชุมชน สวน

ราชการ โรงเรียน สถานประกอบการตาง ๆ  
- งานตรวจสอบยานพาหนะ เรือดับเพลิง ปริมาณน้ําดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง และวัสดุ 

อปุกรณตางๆ 
- งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชยานพาหนะ เรือดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง 
- งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง  
- งานจัดทําทะเบียนคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามัน 

เชื้อเพลิง  
- งานสนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
- งานสนับสนุนน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
- งานสงเสริมสนับสนุนดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.5 งานสวัสดิการสังคม รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม ดานสวัสดิการสังคม และดานสังคมสงเคราะห 
- งานพัฒนาระบบ รูปแบบมาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม  

และการสังคมสงเคราะหที่สอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของประชาชน  
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานสงเสริมสนับสนุนการจัดตั้งสวัสดิการสังคมแกเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ และ 

ผูดอยโอกาส 
- งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะหเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรที่พ่ึง  

ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ  
- งานสังคมสงเคราะหเด็กและเยาวชน ผูพิการทางรางกายและสมอง 
- งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดทิ้ง เรรอนไรที่พึ่ง ถูกทํารายรางกาย  
- งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
- งานสงเคราะหครอบครัวที่ประสบปญหาความเดือดรอนและเผยแพรความรู 

เกี่ยวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
- งานดานจิตวทิยา 
- งานจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ฯลฯ 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.6 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา 

และการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา และ
อาชีวศึกษา  

/- งานบริหาร... 
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- งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 
- งานโรงเรียน 
- งานกิจการนักเรียน 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานเครือขายทางการศึกษา 
- งานศึกษานิเทศ 
- งานสงเสริมคณุภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
- งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
- งานการศาสนา 
- งานบํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
- งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน  
- งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา 
- งานการกีฬาและนันทนาการ 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจาง

สังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  กรณียังไมจัดตั้งกองการเจาหนาที ่
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   

  ๑.7 งานการเจาหนาที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- การบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล   
- งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง 
- งานจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
- งานการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
- งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การยาย การโอน  

การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
- งานบรรจุและแตงตั้ง 
- งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
- งานระบบสารเสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาต ิ
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน 
- งานคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
- งานการลาทุกประเภท 
- งานสิทธสิวัสดิการทุกประเภท 
- งานสงเสริมสนับสนุนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานฝกอบรม 
- งานการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณและการรองทุกข 
- งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

/- งานการใหพน… 
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- งานการใหพนจากราชการ 
- งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.8 งานบริหารงานสาธารณสุข รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานการศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข 
- งานสงเสริมสุขภาพ 
- งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
- งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
- งานสุขาภิบาลชุมชน 
- งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
- งานคุมครองผูบริโภค 
- งานใหบริการดานสาธารณสุข 
- งานบริหารงานสาธารณสุข 
- งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค 
- งานเวชปฏิบัติครอบครัว 
- งานหลักประกันสุขภาพ 
- งานมาตรฐานและคุณภาพหนวยบริการ 
- งานยุทธศาสตรสาธารณสุข 
- งานกฎหมายสาธารณสุข 
- งานบริการรักษาความสะอาด 
- งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
- งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 
- งานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการและ 

ผูดอยโอกาส 
- งานอาสาสมัครสาธารณสุข 
- งานศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหกําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม 

การประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม การเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม  
- งานสงเสริมสนับสนุนดานสิ่งแวดลอม 
- งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม 
- งานรณรงคและการฝกอบรมสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม 
- งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ํา อากาศ 

และเสียง 
- งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศ ของเสียและสารอันตรายตางๆ 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

/2. กองคลัง 
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  ๒. กองคลัง 
  กองคลัง มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนําสงเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  งานการตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกาทุกประเภท  งานการจัดทําบัญชี       
งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่น ๆ 
งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการ
จัดสรรเงินตางๆ งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลอง
ประจําเดือนและประจําป งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจําหนาย พัสดุ 
ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือให
คําแนะนําทางวิชาการดานการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับ
มอบหมาย  โดยแบงสวนราชการออกเปน 5 งาน  ดังนี้ 

2.1 งานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานการจายเงิน การรับเงิน 
- งานเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  
- งานตรวจเอกสารใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท 
- งานการจัดทําบัญชี 
- งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
- งานเกีย่วกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่น ๆ 
- งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
- งานการจัดสรรเงินตางๆ  
- งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ 
- งานควบคุมการเบิกจายเงิน 
- งานทํางบทดลองประจําเดือนและประจําป 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 งานพัฒนารายได  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานการรับเงิน 
- งานการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได  
- งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม  
- งานนําสงเงิน 

     - งานตรวจสอบและจัดทําทะเบียนผูอยูในเกณฑเสียภาษี และทะเบียนคุมผูชําระภาษ ี
               - งานการจัดสงเอกสารแจงผลการประเมินแกผูเสียภาษ ี

     - งานเก็บรักษาและนําสงเงินประจําวัน 
     - งานพิจารณาอุทธรณภาษ ี

          - งานเก็บรักษาแบบพิมพและเอกสารหลักฐานการเสียภาษ ี
- งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับรายไดและแนะนําอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  

/- งานบริการขอมูล... 
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- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 งานพัสดุและทรัพยสิน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานจัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และ

ทรัพยสินประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินประจําปของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานควบคุมตรวจสอบการรับการจายพัสดุ ครุภัณฑใหแกสวนราชการตาง ๆ  
- งานปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ  
- งานจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ  
- งานรวบรวมสถิติขอมูลและระบบฐานขอมูลเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ และทรัพยสิน

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจาง  
- งานขออนุมัติเบิกตัดป ขอขยายเวลาเบิกตัดป  
- งานจัดทําหนังสือรับรองผลงานและทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน 
- งานควบคุมงบประมาณรายจายประจําป 
- งานจัดทํางบทรัพยสิน  
- งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจําป 
- งานการจําหนายพัสดุ 
- งานจัดทําบันทึกการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
- งานการคํานวณคาเสื่อมราคาของทรัพยสินทุกประเภท 
- งานจดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
- งานเกี่ยวกบัการจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณ 
- งานประชาสัมพันธการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และ

ทรัพยสินอื่น ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.4 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
- งานคัดลอกขอมูลที่ดิน 
- งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อผูชําระภาษี 
- งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนามที่ดิน โรงเรือน ปาย และใบอนุญาต  
- งานปรับปรุงแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- งานทะเบียนทรัพยสิน  
- งานประเมินภาษ ี
- งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารที่เกี่ยวของ  

 
 

/- งานจัดเก็บและ... 



-9- 
- งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนที่ภาษี การจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสิน 

และงานบริการขอมูล  
- งานจัดเก็บและดูแลบํารุงรักษาแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพยสิน  
- งานพัฒนาระบบฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
- งานบริการจัดเก็บภาษีในระบบคอมพิวเตอร 
- งานบันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
- งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบระบบฐานขอมูลเกี่ยวกับแผนที่และทะเบียนทรัพยสินใน

ระบบคอมพิวเตอร 
- งานบริการขอมูลแผนที่ภาษีบํารุงทองที่ และขอมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
- งานบริการขอมูลผูชําระภาษ ี
- งานบริการตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 
- งานจัดทํารายงานประจําเดือน 
- งานใหคําปรึกษาดานแผนที่ภาษี และดานทะเบียนทรัพยสินกับหนวยงานอื่น 
- งานกําหนดนโยบายและแผนการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศระยะสั้นและระยะยาว 
- งานใหบริการระบบโครงสรางพื้นฐานดาน IT ระบบงานคอมพิวเตอร ระบบงานบริหาร

จัดการฐานขอมูลและวิเคราะหขอมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการขององคใหครอบคลุมทุกภารกิจ 
- งานคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาองคความรู เครื่องมือ และกระบวนการดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศหรือระบบสื่อมัลติมีเดียใหสามารถประยุกตใชใหเกิดประโยชนสูงสุดครอบคลุมทุกภารกิจ
ขององคกร 

- งานใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศแกประชาชนและสังคม 
- งานพัฒนามาตรฐานและปรับปรุงคุณภาพการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศอยาง

ตอเนื่อง 
- งานสรางเสถียรภาพและความมั่นคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกร 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.5 งานบริงานทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
- งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ  
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่น ๆ ที่มิไดกําหนดวาเปนภารกิจหรือความรับผิดชอบของงานใด 

  ๓. กองชาง  
  กองชาง มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานสํารวจ  งานออกแบบและเขียนแบบ       
งานประมาณราคา   งานจัดทําราคากลาง   งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ   งานจัดเก็บและ
ทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานจัดทําทะเบียนประวัติโครงสรางพื้นฐาน  อาคาร  สะพาน  คลอง  แหลงน้ํา       
งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร  งานปรับปรุงภูมิทัศน   งานผังเมืองตาม
พระราชบัญญัติการผังเมือง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานตรวจสอบการกอสราง      
งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป         งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง   

/งานจัดทํา... 
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งานจัดทําประวัติ  ติดตาม  ควบคุม   การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล   งานจัดทําทะเบียนประวัติการใช
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ   งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   งานเกี่ยวกับการ
ประปา  งานเกี่ยวกับการชางสุขาภิบาล    งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล  งานชวยเหลือสนับสนุนการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย     งานชวยเหลือสนับสนุนดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  งาน
จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ       เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง งานบริการ
ขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการดานวิศวกรรมตางๆ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 
โดยแบงสวนราชการออกเปน 3 งาน  ดังนี้ 

3.1 งานแบบแผนและกอสราง  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ  
- งานจัดทําทะเบียนประวัติจัดเก็บขอมูลดานโครงสรางพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง 

แหลงน้ํา  
- งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
- งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
- งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุงประจําป 
- งานประมาณราคาเบื้องตน และราคากลาง 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2 งานสาธารณูปโภค  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร 
- งานเกี่ยวกับการประปา 
- งานเกี่ยวกับการชางสุขาภิบาล 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 งานสํารวจและออกแบบ  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานสํารวจ  
- งานออกแบบและเขียนแบบ 
- งานประมาณราคา 
- งานจัดทําราคากลาง 
- งานปรับปรุงภูมิทัศน 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4 งานควบคุมการกอสราง  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสด ุ
- งานตรวจสอบการกอสราง 
- งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 

/3.5 งานบริหารงานทั่วไป.. 
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3.5 งานบริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานการเงินและงานบัญช ี
- งานพัสดุและครุภัณฑ 
- งานจัดทําประวัติ ติดตาม ควบคุม การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
- งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล 
- งานชวยเหลือสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานชวยเหลือสนับสนุนดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
- งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล 

น้ํามันเชื้อเพลิง 
- งานอื่นๆ ที่มิไดกําหนดวาเปนภารกิจหรือความรับผิดชอบของงานใด 
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะทางวิชาการ 
- งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  4. หนวยตรวจสอบภายใน  
  หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทําแผนการตรวจสอบ
ภายในประจําป งานการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ
การจายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบ การสรรหาพัสดุ
และทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพยสิน งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินขององคการ
บริหารสวนตําบล งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการใหเปนไป
ตามนโยบาย  วัตถุประสงค  และเปาหมายที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด         
งานวิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด  คุมคาในการใชทรัพยากรของสวนราชการตางๆ 
งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ  งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน  งานบริการขอมูล 
สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําแนวทางแกไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและผูเกี่ยวของ งานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
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