
 

 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลทับน า้ 

เรื่อง  ก ำหนดโครงสรำ้งส่วนรำชกำรและระดับต ำแหนง่ในองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลทับน  ำ 

-----๑oOo๑----- 

  ด้วยมีกำรเปลี่ยนแปลงเกณฑ์กำรก ำหนดโครงสร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งของ

พนักงำนส่วนต ำบลจำกระบบจ ำแนกต ำแหน่ง (ระบบซี) เป็นระบบต ำแหน่ง (ระบบแท่ง) ให้เป็นไปตำมระดับ

ต ำแหน่ง และขนำดขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ขนำด  คอื ขนำดใหญ่ ขนำดกลำง และ

ขนำดเล็ก ทั งนี ตำมเงื่อนไขที่ ก.อบต. ก ำหนด 

  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 24 (วรรคท้ำย) และมำตรำ 26 วรรคเจ็ด แห่ง

พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 และ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน

ส่วนต ำบลจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้ำงส่วนรำชกำรและระดับ

ต ำแหน่งขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2558  ลงวันที่ 10 กุมภำพันธ์ 2559  และข้อ 4 ทั งนี  โดย

ควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ ในกำรประชุมครั งที่ 4/2559 

เมื่อวันที่ 25 เมษำยน 2559  จึงประกำศว่ำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทับน  ำ อ ำเภอบำงปะหัน  จังหวัด

พระนครศรีอยุธยำ เป็นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำดกลำง  โดยได้จัดท ำโครงสร้ำงส่วนรำชกำรและระดับ

ต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลในแผนอัตรำก ำลัง 3  ปี เป็นไปตำมเงื่อนไขขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลแล้ว 

 ดังนี  

  1.  ส ำนักงำนปลัดองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 

  2.  กองคลัง 

  3.  กองช่ำง 

  4. กองสวัสดิกำรสังคม 

  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ในกำรจัดระบบบริหำร

สำธำรณะเกิดประโยชน์สูงสุกแก่ประชำชน ในพื นที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทับน  ำ ซึ่งประกำศก ำหนดส่วน

รำชกำรขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  ดังนี  

  1. ส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล  มีอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ

รำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใดใน

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ รวมทั งก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมนโยบำย แนวทำง และแผนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

รวมทั งงำนธุรกำร สำรบรรณ กำรจัดท ำแผนพัฒนำต ำบล  กำรจัดท ำร่ำงข้อบังคับ กำรจัดท ำทะเบียนสมำชิก 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล คณะกรรมกำรบริหำร กำรด ำเนินตำมนโยบำยของรัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจ

และสังคม กำรให้ค ำปรึกษำและควำมรับผิดชอบ กำรปกครองบังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 

กำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทั งหมด กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตต่ำง ๆ และ

ปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้องแบ่งส่วน – รำชกำร ภำยในออกเป็น 6 ฝ่ำย คอื 
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1.1   งำนบรหิำรทั่วไป 

- งำนอ ำนวยกำรข้อมลูข่ำวสำร 

- งำนเลอืกตั ง 

- งำนกจิกำรสภำ 

      - งำนธุรกำร สำรบรรณ จัดท ำค ำสัง่ 

                          - งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

                          - งำนบรหิำรทั่วไป 

1.2   งำนบรหิำรงำนบุคคล 

                          -    งำนบรรจุแต่งตั ง 

                          -    งำนวินัย 

                          -    งำนบรหิำรงำนบุคคลและทะเบยีนข้อมลู 

1.3   งำนโยบำยและแผน 

- งำนจดัท ำนโยบำยและแผน 

- งำนวิจยัและประสำนแผน 

- งำนตดิตำมประเมนิผลแผน 

- งำนงบประมำณ 

- งำนข้อมูลประชำสัมพนัธ์ 

- งำนวิชำกำร 

- งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 

1.4   งำนกฎหมำยและคด ี

- งำนกฎหมำยและนิติกรรม 

- งำนด ำเนนิกำรทำงคดีและศำลปกครอง 

- งำนรอ้งเรียนรอ้งทุกข์ 

- งำนเก่ียวกับกำรตรำขอ้บัญญตัิ 

1.5  งำนกำรศึกษำ ศำสนำและวฒันธรรม 

- งำนส่งเสรมิกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

- งำนบรหิำรกำรศึกษำ 

- งำนกจิกำรโรงเรียน 

- งำนกฬีำและนนัทนำกำร 

1.6  งำนส่งเสรมิกำรเกษตร 

- งำนส่งเสรมิกำรเกษตร 

-    งำนสง่เสริมปศสุัตว์ 

 

 

/2. กองสวัสดิกำรสงัคม  … 
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  2. กองสวัสดิการสังคม  มีอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรสังคม  กำรจัดงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน 

เช่นงำนสังคมสงเครำะห์  งำนพัฒนำชุมชน กำรจัดระเบียบชุมชนหนำแน่น และชุมชนแออัด กำรส่งเสริม

สวัสดกิำรเด็กเยำวชน กำรจัดตั งกลุ่มพัฒนำชุมชน กำรจัดตั งศูนย์เยำวชน  กำรจัดให้มีกีฬำเด็กเยำวชน  งำน

นันทนำกำรชุมชน กำรจัดตั งให้มีห้องกีฬำเด็กและเยำวชน กำรจัดให้มีห้องสมุดประชำชน งำนส่งเสริมกีฬำ

ประชำชน งำนขนบธรรมเนียมประเพณีท้องถิ่น งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรศึกษำ ศำสนำวัฒนธรรม  และ

ประเพณดีีงำนของประชำชนแบ่งส่วนรำชกำรออกเป็น 3 ฝ่ำย ประกอบด้วยดังนี  

2.1 งำนสังคมสงเครำะห์ มีหน้ำทีค่วบคุมดูแล และรับผดิชอบกำรปฏิบัติงำนในหนำ้ที่ของ 

งำนสังคมสงเครำะห ์งำนสวสัดิกำร  และเยำวชนและงำนกจิกำรสตรแีละคนชรำ ดังนี  

2.1.1 ด้ำนกำรสงเครำะห์เดก็ สตร ี คนชรำ คนพิกำรและผู้ปว่ยเอดส์ 

-    งำนสงเครำะหส์ตร ีคนชรำ คนพิกำร และทุพลภำพ 

-    งำนสงเครำะห์เด็ก และเยำวชนที่ครอบครัวประสบปญัหำควำมเดือดรอ้นตำ่ง ๆ 

-    งำนสงเครำะห์เด็กก ำพรำ้ อนำถำ ไร้ที่พึ่ง  เร่ร่อนจรจดั ถูกทอดทิ ง 

-    งำนสงเครำะห์เด็ก และเยำวชนที่พกิำรทำงรำ่งกำย สมองและปัญญำ 

-    งำนให้ควำมช่วยเหลือเดก็นักเรียนที่ยำกจนทำงด้ำนอปุกรณ์กำรเรยีนเครื่องแบบ 

      นักเรยีน อำหำรกลำงวนั  ทุนกำรศึกษำ ฯลฯ 

-    งำนให้ค ำปรกึษำแนะน ำแกเ่ด็ก และเยำวชนซึ่งมีปัญหำในด้ำนต่ำง ๆ 

2.1.2 ดำ้นพิทักษ์สิทธิเด็กและสตร ี

-    งำนให้ควำมช่วยเหลือเดก็นักเรียนที่ยำกจนทำงด้ำนอปุกรณ์เรยีนเครื่องแบบเรียน  

     อำหำรกลำงวัน ทุนกำรศกึษำ ฯลฯ 

-    งำนสง่เสริมสวัสดิภำพเดก็  และเยำวชน ได้แก่ กำรสอดส่อง ดูแล และช่วยเหลอื   

      เด็ก และเยำวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วยั 

2.1.3 งำนอืน่ ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

-    งำนสงเครำะห์ครอบครัว และเผยแพร่ควำมรู้เก่ียวกับกำรด ำเนินชีวติในครอบครัว 

-    งำนสง่เสริม และสนับสนนุองคก์ำรสงเครำะห์ภำคเอกชน 

-    งำนส ำรวจวจิัยสภำพปัญหำสงัคมต่ำง ๆ 

-    งำนสง่เสริมสวัสดิภำพสตร ีและสงเครำะห์หญิงบำงประเภท 

-    งำนอืน่ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

-    งำนประสำน และควำมช่วยเหลอืกับหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งเพื่อสง่เสริมสวัสดิภำพเด็ก 

     และเยำวชน 

2.2  งำนสวสัดิกำร และพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่ควบคุมดูแล และรับผดิชอบกำรปฏิบัติงำนใน 

หน้ำที่ของงำนพัฒนำชุมชน งำนชุมชนเมือง  และงำนส่งเสรมิและสวสัดิกำรสังคม ดังนี  

       2.2.1 ด้ำนสวสัดิกำรสงัคม 

        -    งำนสง่เสริมสวัสดิกำรของประชำชนที่อำศัยอยูภ่ำยในชุมชน 

        -    งำนเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับสวัสดิกำรของชุมชนตำ่ง ๆ 

                            -    พฒันำ ส่งเสรมิ  เก่ียวกับสภำพควำมเป็นอยู่ของชุมชนให้กินดีอยู่ดี 

/2.2.2 ด้ำนกำรจดัระเบียบชมุชน... 
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                 2.2.2 ดำ้นกำรจัดระเบียบชุมชน 

        -    งำนจัดระเบยีบชุมชน 

                           2.2.3 ด้ำนพัฒนำชุมชน 

                           -    งำนจัดท ำโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำง ๆ ให้แกชุ่มชน 

        -   งำนด ำเนนิกำรพัฒนำชุมชนทำงด้ำนเศรษฐกจิ  สังคม  วัฒนธรรม  กำรศึกษำ  กำร 

                                อนำมัย  และสุขำภิบำล 

                           -    งำนปรับปรุงพัฒนำชุมชนเมืองเกำ่ ใหอ้ยูใ่นสภำพทีส่มบูรณ ์และเป็นกำรสืบสำน 

                                วัฒนธรรมประเพณี  และวิถีชีวติของคนในชุมชน 

                           -    ประสำนงำนและรว่มมือกับหน่วยงำนอื่นเพือ่กำรพัฒนำชุมชน 

                           -    พฒันำและส ำรวจวจิับสภำพปญัหำในกำรพัฒนำชุมนเมือง 

                           2.2.4  ด้ำนกจิกรรมเด็กและเยำวชน 

                           -    จัดตั งศูนย์เยำวชน  สนำมกีฬำ  หรือลำนกฬีำเป็นศนูย์กลำงกำรจัดกิจกรรมของเด็ก 

                                 และเยำวชน 

                           -    จดั/สนับสนุนกำรจดักนิกรรม เพือ่พัฒนำทักษะด้ำนต่ำง ๆ แกเ้ด็กและเยำวชน 

                           2.2.5  ด้ำนกำรกฬีำและนันทนำกำร 

                           -    จดัชมรมหรือกลุ่มกฬีำ ตลอดจนกจิกรรมและนันทนำกำรเพื่อให้เด็กและเยำวชนได้ 

                                 พฒันำทักษะและหลีกเลีย่งยำเสพติด 

                       2.3    งำนส่งเสรมิอำชีพ และพัฒนำสตรี 

 -    ด้ำนส่งเสรมิอำชพีและขอ้มูลแรงงำน 

 -    ด้ำนกำรพัฒนำสตรแีละเยำวชน 

 -    ด้ำนกำรสนับสนุนกจิกรรมของเด็กและสตรี 

        3. กองคลัง   มีอ ำนำจหนำ้ที่ควำมรับผิดชอบเกีย่วกับงำนกำรจำ่ย กำรรับ  กำรน ำส่งเงนิ  

กำรเก็บรักษำ  แลเอกสำรทำงกำรเงิน กำรตรวจสอบใบส ำคัญ ฎีกำเกีย่วกับเงินเดอืน  คำ่จ้ำง  คำ่ตอบแทน 

เงินบ ำเหน็จบ ำนำญ  งำนอืน่ ๆ เก่ียวกับกำรจดัท ำงบประมำณ ฐำนะทำงกำรเงนิ กำรจัดสรรเงินตำ่ง  ๆ  กำร

จัดท ำบัญชีทุกประเภท ทะเบยีนคุมเงินรำยได้ และรำยจำ่ยต่ำง ๆ กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยงำนท ำงบทดลอง

ประจ ำเดือน ประจ ำปี งำนเก่ียวกับพัสดุ  กำรจัดท ำบัญชแีละทะเบียนรับ – จ่ำยเงินทกุประเภท งำนเก่ียวกับ

กำรเงิน กำรเก็บรักษำ  กำรน ำสง่เงิน กำรฝำกเงิน  กำรตรวจเงินรวบรวมสถติิเงนิไดป้ระเภทต่ำง ๆ กำรเบกิ

เงินตัดป ี  กำรขยำยเวลำกำรเบกิจำ่ยงบประมำณ  กำรหกัภำษีและน ำสง่รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน  กำร

รับจำ่ยขำดเงินสะสมของ อบต.  กำรยืมเงนิทอรองจ่ำยรำชกำร กำรจัดหำผลประโยชนจ์ำกสิ่งกอ่สรำ้ง และ

ทรัพย์สิน ตรวจสอบงำนของจังหวัดและส ำนักงำนตรวจเงนิแผ่นดิน กำรเรง่รัดใบส ำคัญ  และเงนิยืมค้ำงช ำระ  

กำรจัดเก็บภำษี  กำรประเมนิภำษี  กำรเร่งรัดจดัเก็บรำยได้  กำรพัฒนำรำยได ้  กำรออกใบอนุญำตและ

คำ่ธรรมเนียมต่ำง ๆ และงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ได้รับมอบหมำยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในเป็น 4 ฝ่ำย  ดงันี  

3.1  งำนกำรเงนิ 

-  งำนกำรเงิน 

-  งำนรับเงิน-เบกิจำ่ยเงิน 

/-  งำนจดัท ำฎีกำเบกิจำ่ยเงนิ… 
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-  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

-   งำนเก็บรักษำเงิน 

3.2   งำนบัญช ี

                          -   งำนบัญช ี

                          -   งำนทะเบียนกำรคุมเบิกจำ่ยเงิน 

                          -   งำนงบกำรเงินและงบทดลอง 

                          -   งำนแสดงฐำนะทำงกำรเงนิ 

3.3 งำนพัฒนำและจดัเก็บรำยได้ 

    -    งำนภำษอีำกร คำ่ธรรมเนียมและคำ่เช่ำ 

                          -    งำนพัฒนำรำยได ้และแผนที่ภำษ ี

                          -    งำนควบคุมกิจกำรค้ำและคำ่ปรับ 

                          -    งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรดัรำยได้ 

3.4  งำนทะเบยีนทรัพยส์ินและพัสดุ 

                          -    งำนทะเบียนทรัพยส์ิน 

                          -    งำนพัสด ุ

                          -    งำนทะเบียนเบกิจำ่ยวัสดุ ครุภัณฑ์ 

4. กองช่าง   มีหนำ้ที่ควำมรบัผิดชอบเกี่ยวกับกำรส ำรวจออกแบบ กำรจัดท ำข้อมลู ทำงดำ้น 

วิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวสัด ุ งำนออกแบบและเขียนแบบ  กำรตรวจสอบกำรก่อสรำ้ง  งำน

ควบคุมอำคำรตำมระเบยีบกฎหมำย  งำนแผนกำรปฏิบัติ  งำนกอ่สรำ้งและซอ่มบ ำรุงกำรควบคุมกำรก่อสรำ้ง

และซอ่มบ ำรุง งำนแผนงำนดำ้นวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล  กำรรวบรวมทะเบยีนประวตัิสิ่งกอ่สรำ้ง ที่อยูใ่นควำม 

รับผดิชอบขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  ตดิตำมกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล กำรควบคุม  

บ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ งำนเก่ียวกับแผนงำน ควบคุมเก็บรักษำกำรเบิกจ่ำยวัสด ุ  อุปกรณ ์

อะไหล่  น  ำมันเชื อเพลงิ  กำรควบคุมกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรและยำนพำหนะ งำนเก่ียวกับแผนงำน ควบคุม

กำรเก็บรักษำกำรเบิกจ่ำยวัสดุ อุปกรณ ์ อะไหล่  น  ำมันเชื อเพลิงและงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ

มอบหมำย แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 4 ฝ่ำย  คอื 

4.1   งำนกอ่สรำ้ง 

         -   งำนโยธำ 

      -   งำนกอ่สรำ้งและบูรณะที่ดินและสิง่กอ่สรำ้ง/แหลง่น  ำ 

      -   งำนกอ่สรำ้งถนน สะพำน เขื่อน ฯ งำนข้อมูลกอ่สรำ้ง 

3.2   งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 

      -   งำนออกแบบ 

      -   งำนควบคุมกำรอำคำร 

                          -    งำนประเมินรำคำ 

3.3  งำนควบคุมกำรก่อสรำ้ง 

      -    งำนประสำนสำธำรณูปโภค 

                          /งำนประสำนสำธำรณูปโภค... 
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                           -    งำนประสำนสำธำรณูปโภค 

                         -    งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 

                         -    งำนจัดตกแต่งสถำนที ่

3.4  งำนผังเมอืง 

                           -    งำนส ำรวจและด ำเนินกำรด้ำนแผนที่ 

                           -    งำนวำงแผนพัฒนำเมอืง 

     -    งำนควบคุมทำงผังเมอืง 

 

ทั งนี   ตั งแต่บัดนี เป็นต้นไป 

   

    ประกำศ  ณ  วนัที่           เดอืน  เมษำยน   พ.ศ.2559 

   

          

 

 

                              (นำยกฤตภพ  เฉื่อยฉ่ ำ) 

            นำยกองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลทับน  ำ 

 

   

 


