
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
เรื่อง  การก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล  

......................................... 

 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสม สอดคล้องกับ
ลักษณะการบริหาร อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน  จึงอาศัยอ านาจ
ตามความนัยมาตรา   15  และ  25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2564 
ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี ในการประชุมครั้งที่ 5/2564 เมื่อวันที่ 27 
พฤษภาคม 2564  องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทรจึงประกาศ ก าหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร ดังนี้ 

 1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล       

งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์    
งานการเลือกตั้ง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจราจร งานวิเทศ
สัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ     
งานนิติการ งานคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสาธารณสุข และ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการ
เฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง 
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทาง
วิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 งานดังนี้ 

1.1 งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานการเลือกตั้ง 
- งานการพาณิชย์ 
- งานประชาสัมพันธ์ 

     - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
- งานงบประมาณ 
- งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน 
- งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
- งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

     - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
1.3 งานนิติการ 

- งานนิติกรรมและสัญญา 
- งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอ่ืนๆ 
- งานพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองและด าเนินการ

เกี่ยวกับคดีปกครอง 
- งานตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
- งานพิจารณาร้องทุกข์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
- งานตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานส่วน

ต าบล พนักงานครู ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
- งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม 
- งานให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอความเห็นและตอบข้อหารือด้านกฎหมาย 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  1.4 งานส่งเสริมสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานให้บริการด้านสาธารณสุข 
- งานบริการรักษาความสะอาด 
- งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 

           - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบ 

- งานศูนย์รับแจ้งเหตุ 
- งานแผนป้องกันกัน เฝ้าระวังและแจ้งเตือน 
- งานแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน 
- งานรายงานผลด าเนินงานตามแผนงานด้านต่าง ๆ 
- งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกันสาธารณภัยต่าง ๆ  

          - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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 1.6 งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  - งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง  

- งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การ
โอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 

- งานบรรจุและแต่งตั้ง 
- งานจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 
- งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลกรท้องถิ่นแห่งชาติ 
- งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
- งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 

  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
2. กองคลัง 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการ
จัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ 
และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการ
คลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท า
งบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย 
พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ
ให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

2.1 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานการจ่ายเงิน การรับเงิน 
- งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
- งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 
- งานการจัดท าบัญชี 
- งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ 
- งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- งานทะเบียนคุมรายได้และรายจ่ายต่างๆ 
- งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
- งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 

     - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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2.2 งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ 
- งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
- การเร่งรัดหนี้สิน การจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับอุทธรณ์ภาษี 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

    2.3 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
- งานตรวจสอบรหัสแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี 
- งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
- งานปรับปรุงข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน 
- งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- งานปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- งานสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2.4 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานจัดท าแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

และทรัพย์สินประจ าปีของ อปท. 
- งานจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สินทุก

ประเภทของ อปท. 
- งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
- งานจัดท าทะเบียนคุมเอสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง 
- งานจัดท างบทรัพย์สิน 
- งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- งานการจ าหน่ายพัสดุ 
- งานจดทะเบียนและต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 3. กองช่าง 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบงานประมาณราคา 

งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมต่างๆ  งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท า
ทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี
งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท า ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ  
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อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ  
รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 

3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานประมาณราคา 
- งานจัดท าราคากลาง 
- งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ 
- งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
- งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 

     - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
3.2 งานควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ 

- งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ 
- งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า 
- งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
- งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
- งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติผังเมือง 

     - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
4. กองสวัสดิการสังคม 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคม 

และด้านสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคม
แก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ 
ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกายและสมอง 
งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการฯลฯ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ
และการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานการศึกษาปฐมวัย 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 
งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ  รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

4.1 งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคมและด้านสังคม

สงเคราะห์ 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และ

ผู้ด้อยโอกาส 
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       - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
4.2 งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่รับผิดชอบ 

- งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง 
ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 

- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกายและสมอง 
- งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการฯ 

       - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
4.3 งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ 

- งานบริหารการศึกษา 
- งานพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ

การศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย 
- งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.4 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- งานการศาสนา 
- งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
- งานการกีฬาและนันทนาการ 
- งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ 

ตรวจสอบความถูกต้องแลเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษา
พัสดุ และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ
ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมี
ประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของ
หน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนว
ทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการออกเป็น 1 งาน ดังนี้ 
 5.1 งานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่รับผิดชอบ  
      - งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  

     - งานการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของเอกสารทางการเงิน การบัญชี เอกสาร
เกี่ยวกับการรับจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี 
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      - งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 
     - งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผล การด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้
เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และประหยัด 

      - งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
ส่วนราชการต่างๆ 

      - งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
      - งานประเมินการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล 
      - งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
      - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

          ประกาศ  ณ  วันที่  8 มิถุนายน  พ.ศ. 2564  

 

       (นายสุชาติ  รุ่งเพียร) 
             นายก องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
 
 
 
 


