
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางครก 

เรื่อง  ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2563 
..………………………………………………………… 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบางครก ได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 – 2563 โดยก าหนดโครงสร้างเพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล นั้น 
  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25  วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี ใน
การประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 27 กันยายน 2560 จึงก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งงาน
ภายในตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 - ๒๕63 ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
บางครก  ดังนี้ 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 
38-3-00-1101-001 มีหน้าที่ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน ตรวจสอบการท างาน และแก้ไขข้อขัดข้องในการ 
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ 
และพนักงานจ้างทั่วไป ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
38-3-00-1101-002 ในกรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางครก ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เป็นผู้รักษาราชการแทน เพ่ือปฏิบัติหน้าที่
ในการแบ่งเบาภาระหน้าที่ หรือช่วยเหลืองานการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลบางครก ที่ปลัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบลดูแลหรือรับผิดชอบในลักษณะการมอบหมายงานอย่างชัดเจน เพ่ือจะปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละด้าน
ได้ อย่างทั่วถึง อีกทั้งเพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบางครก สามารถด าเนินการได้อย่าง 
ครอบคลุมทั่วถึง เหมาะสม และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทั้งการบริหารงานด้านกฎหมาย การบริหารงานด้านบุคคล
การบริหารงานด้านนโยบายและแผน ตลอดจนระเบียบหรือค าสั่งต่าง ๆ โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 3 ส่วน 
ดังนี้ 

๑. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น ๙ งาน ดังนี้ 
  ๑.๑ งำนธุรกำร  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
              - งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ท าลายหนังสือราชการ 
             - งานรับ-ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ  
             - งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ ์
               - งานจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในด้านสถานที่ 
               - งานรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน และการแจ้งผลการด าเนินการ 
             - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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1.2 งำนบริหำรงำนทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ 
      - งานรับรอง งานพิธีการต่างๆ งานประชุม ประสานงาน และงานรัฐพิธี 

                           - งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ 
                           - งานประชุมสภาฯ และกิจการสภาฯ  
                           - งานจัดท าระบบควบคุมภายใน/ตรวจสอบภายใน 
                         - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.3 งำนบริหำรงำนบุคคล  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                           - งานจัดสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
                           - งานพัฒนาบุคลากร การอบรม สมัมนาและศึกษาดูงาน  
                           - งานบรรจุแต่งตั้ง การโอน (ย้าย) การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน     
                         - งานสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก พนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
                         - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ  
                         - งานจัดท าและเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ 
                         - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
                         - งานจัดท าบัตรประจ าตัวผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
                         - งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
                         - งานจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนและการลาอ่ืนๆ 
                         - งานจัดท าแผนอัตราก าลัง/แผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  
                         - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.4 งำนนโยบำยและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         - งานจัดท านโยบายและการจัดท าแผนพัฒนาต าบล 
                         - งานจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน การวิเคราะห ์วิจัย สถิติ และข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
                         - งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศ 
                         - งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
                         - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.5 งำนกฎหมายและคดี มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                           - งานให้ความรู้ด้านกฎหมายแก่เจ้าหน้าที่และประชาชนทั่วไป 
                           - งานด าเนินการทางกฎหมาย คด ีและการด าเนินการทางวินัย 
                           - งานตราข้อบัญญัติต าบล 
                           - งานให้ค าปรึกษา การตีความ และการวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
                           - งานส่งเสริมให้ความรู้ในเรื่องการปกครองในระบอบประชาธิปไตยแก่ประชาชน 
                           - งานจัดท านิติกรรมและสัญญา 
                         - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.6 งำนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                           - งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                           - งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
                           - งานกู้ภัย ช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ  
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               - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
               - งานประสานงานในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  
                - งานป้องกันและระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยอื่นๆ  
                - งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
               - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

๑.7 งำนสวัสดิการสังคม ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                      - งานสวัสดิการสังคม 
              - งานจัดระเบียบชุมชนและการพัฒนาชุมชน 
             - งานกีฬาและนันทนาการ 
              - งานจัดการสวนสาธารณะ 
              - งานสงเคราะห์และจัดสวัสดิการแก่เด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส 
              - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
             - งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
              - งานพัฒนาสตรีและกิจกรรมสตรี 
              - งานสนับสนุนกิจกรรมของสตรี 
             - งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก เยาวชนและประชาชน 
              - งานส่งเสริมการประชาคมและการปกครองท้องถิ่น 
              - งานรับเรื่องและด าเนินการเก่ียวกับการจ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ, คนพิการ,  
                             ผู้ป่วยเอดส์ 
              - งานส ารวจจัดท าข้อมูลกลุ่มอาชีพ กลุ่มองค์กรต่างๆ  
              - งานจัดท าข้อมูล จปฐ. และ กชช. ๒ ค. 
            - งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนและประชาคม 

      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๑.8 งำนส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบ 

              - งานจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
              - งานวางแผนและวิชาการ 
              - งานจัดการศึกษาปฐมวัย 
              - งานจัดการศึกษานอกระบบ 
              - งานจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
              - งานจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
             - งานจัดอาหารเสริม (นม) อาหารกลางวัน ให้แก่เด็กนักเรียนในต าบลบางครก 
              - งานจัดตั้งกลุ่ม ชมรม และกิจกรรมศูนย์เยาวชน 
              - งานจัดกิจกรรมและส่งเสริมการเรียนรู้ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
              - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.9 งำนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
             - งานก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูลและการรักษาความสะอาด 
              - งานป้องกัน ควบคุม แก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
              - งานด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานและการส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุข 
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                - งานส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
                             - งานอนุรักษ์ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
                             - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

๒.  กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน การเก็บรักษา
เงิน  และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงิน
บ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท า
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔  งาน  ดังนี้    
  ๒.๑ งำนกำรเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                          - การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ – ส่งเงินและค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
                          - การรับเงินรายได้จากเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ตามใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
และน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
                          - การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ พร้อมทั้งตรวจสอบ
รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
               - การเบิกตัดปี การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกตัดปี 
                          - การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป 
                          - การน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
                          - การโอนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายอื่นเข้าธนาคาร 
                          - การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าเล่าเรียนบุตร 
                          - การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน ติดต่อประสานงานให้มี
สิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็ว 
                          - จัดท าสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ แบบ ๓๐๑ พร้อมทั้งกรอกรายละเอียดให้
ครบถ้วน 
                          - การน าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (กบท .) ภายในเดือน
ธันวาคมของทุกปี 
                            - การจัดท ารายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน หลัง
สิ้นไตรมาส (ธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน)      
                          - การจัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารและประกาศส าเนารายงาน โดย
เปิดเผยให้ประชาชนทราบทุก ๓ เดือน (ธันวาคม ,มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน) 
                          - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.2 งำนกำรบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         - รับใบน าส่งเงินจากงานการเงินเพื่อบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
                          - การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันทุกวันที่การรับ  - จ่ายเงิน และเสนอให้
ผู้บริหารทราบทุกวัน 
                         - การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงิน
ฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
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                         - การจัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย,รายงานการ
จัดท าเช็คหรือส าเนาขั้วเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                         - การจัดท าทะเบียนคุมเงินสะสมตรวจกับสุมดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
                         - การจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินโอนต่างๆ ที่ไม่ใช้เงินสด เช่น 
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
                         - การจัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑ , ๒ , ๓ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปิดบัญชี 
                          - การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ รายงานรับ - จ่ายเงินสด และงบทดลองทุกเดือน 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
                         - การจัดท างบการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่ งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน งบ
รายรับ-รายจ่ายตามงบประมาณ บัญชีรายละเอียดรายรับ-รายจ่ายจริง งบทดลองก่อนปิดบัญชีและหลังปิดบัญชี 
                         - น าข้อมูลเข้าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 
                         - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         - จัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางครกให้ครบถ้วน 
                         - เมื่อสิ้นเวลารับเงินทุกวัน ให้น าเงินที่จัดเก็บได้ จัดท าใบน าส่งเงินพร้อมทั้งส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือตรวจสอบและน าฝากธนาคาร 
                         - การรับเงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ ให้สรุปไว้ด้านหลังส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใด ถึงเลขที่ใด จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นเท่าใดแล้วส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่การเงินทุกวันที่มีการรับเงิน 
                         - ตรวจสอบแบบแสดงรายการและเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายละเอียดต่าง  ๆ ของผู้มา
ช าระภาษีทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในทะเบียนคุมฯ  
ทุกครั้งที่มีการช าระเงิน 
                         - การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคารกรุงไทย  สาขาพระนครคีรี ได้แก่ เงินอุดหนุนส าหรับด าเนินการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอน
เลือกท า ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ค่าภาคหลวง
แร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม เป็นต้น 
                         - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ทุกประเภทให้ครบถ้วน 
                         - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  การตรวจสอบตลอดจนด าเนินการ
เกี่ยวกับการอุทธรณ์ภาษี 
                         - ในกรณีที่มีการประชุมเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ให้จัดท าหนังสือ
นัดประชุมพร้อมทั้งรายงานการประชุม 
                         - การจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษี จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค 
                         - เร่งรัดและติดตามการจัดเก็บรายได้เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 
                         - การจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี 
                         - จัดท า ภบท. ๑๙ บัญชีงบหน้า 
                         - การจัดท าทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕ และ ๖ 
                         - จัดท ารายละเอียดลูกหนี้คงค้างค่าภาษีและค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ ณ วันที่ ๓๐ 
กันยายน ของทุกปีส่งให้งานการเงินเพ่ือประกอบการจัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
 
 



 
 

-6- 
 

                         - จัดท าประกาศและเอกสารเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษีและค่าธรรมเนียม 
ต่าง ๆ ทราบโดยตรง เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมฯ 
                         - การจัดเก็บเอกสารและรักษาเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมเมื่อ
สิ้นปีงบประมาณให้จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้
ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด เสนอให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบ อย่างช้าไม่เกินวันที่ ๑๐ 
ตุลาคม ของทุกปี (ยกเว้นใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่) 
                        - เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกปีให้จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับภาษีบ ารุงท้องที่ ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดเสนอให้
หัวหน้าส่วนการคลังทราบ อย่างช้าไม่เกินวันที่ ๑๐ มกราคม ของทุกปี 
                        - การจัดท าทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกันสัญญาตรวจรับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ให้ถูกต้อง 
                        - น าข้อมูลเข้าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 
                        - งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.4 งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         - ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปีต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและส่ง
ส าเนาตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายในวันที่ ๓๑ ตุลาคม ของทุกปี 
                         - การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง (ผด.๑, ผด.๒ ผด.
๓ , ผด.๔, ผด.๕) และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานงานพัสดุกลาง ในกรณีการจัดหาครุภัณฑ์ที่ มี
ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกิน๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท อย่างช้าไม่เกิน ๑๕ 
ตุลาคม ของทุกปีและส่งส าเนาให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบอย่างช้าภายในวันที่ ๓๑ ตุลาคม ของทุกปี 
                         - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง
ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผน และแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ทราบด้วย 
                         - จัดท าใบเบิกวัสดุ, ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบแล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนคุมการเบิก - จ่าย ทุกครั้ง 
                         - การเก็บวัสดุ/พัสดุ/ครุภัณฑ์ รวมทั้งเอกสาร ใบส าคัญ และหลักฐานเกี่ยวกับพัสดุไว้ในที่
ปลอดภัย 
                         - ลงบัญชีและทะเบียนคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์/ไว้ที่ตัวพัสดุ/ครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนทุกครั้งที่มีการ
จัดซื้อ/จัดหา การโอน บริจาคฯลฯ 
                         - กรณีมีการยืมพัสดุให้ติดตามทวงถามเม่ือครบก าหนดคืน 
                         - จัดท าเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันของรถทุกคัน 
                         - การดูแลการใช้และบ ารุงรักษายานพาหนะพร้อมทั้งต่อทะเบียนประจ าปี 
                         - การจัดท าทะเบียนคุมที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
                         - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
                         - จัดท ารายงานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
สขร.๑ ทุกเดือน ภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป 
                         - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3  กองช่ำง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้าน 
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการ
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๔  งาน ดังนี้    

๓.๑ งำนก่อสร้ำง  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         - งานการก่อสร้างและบูรณะถนน 
                         - งานวางโครงการก่อสร้าง 
                         - งานประมาณราคาก่อสร้าง 
                         - งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
                         - งานควบคุมงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
                         - งานระบบข้อมูล 
                         - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
                         - งานตรวจรับงานจ้าง 
                         - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งำนออกแบบและควบคุมอำคำร มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         - งานประเมินราคา 
                         - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
                         - งานส ารวจออกแบบ 
                         - งานเขียนแบบก่อสร้าง 
                         - งานให้บริการแบบบ้านมาตรฐาน 
                         - งานการขออนุญาตก่อสร้าง การควบคุมอาคาร 
                         - งานการวางโครงการจัดท าแผนงานด้านโยธา 
                         - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓.๓ งำนประสำนสำธำรณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         - งานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
                         - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
                         - งานระบายน้ า 
                         - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓.๔ งำนผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบ 
                         - งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
                         - งานส ารวจและรวบรวมข้อมูลผังเมือง 
                         - งานดูแลรับผิดชอบงานตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารและกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
                          - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  2  ตุลาคม  พ.ศ.  2560 
 

                                                                 
 

      (นายสมชัย  วัฒนธรรม) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางครก 
 
 
 
 
 


