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ประกาศองคการบรหิารสวนจังหวัดระยอง 
เรื่อง  แผนอัตรากําลัง ๓ ป ขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕61 - ๒๕๖3 

 

ดวยคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดระยอง ไดมีมติในการประชุม

ครั้งท่ี 9/2560 เม่ือวันท่ี 26 กันยายน 2560 เห็นชอบการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป ขององคการบริหาร

สวนจังหวัดระยอง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 - ๒๕๖3  

ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 

จังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 

ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2545 ขอ 12 ขอ 15 และขอ 17 และมติคณะกรรมการขาราชการองคการบริหาร            

สวนจังหวัด จังหวัดระยอง ในการประชุมครั้งท่ี 9/๒๕60 เม่ือวันท่ี 26 กันยายน 2560 จึงประกาศใชแผน

อัตรากําลัง 3 ป ขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 - ๒๕๖3 เพ่ือเปน              

กรอบการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง โดยใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 

1 ตุลาคม พ.ศ. 2560 เปนตนไป 

ประกาศ   ณ   วันท่ี   28    กันยายน  พ.ศ.  ๒๕60 

 

                                                       (นายปยะ  ปตุเตชะ) 

                                             นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
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8. โครงสรางการกําหนดสวนราชการ 

จากสภาพปญหาขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง  องคการบริหารสวนจังหวัดระยอง
จึงตองมีการดําเนินการเพ่ือแกไขปญหาดังกลาว ภายใตอํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดไวตามพระราชบัญญัติองคการ
บริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  โดยไดมีการกําหนดโครงสรางสวนราชการเพ่ือแบงภารกิจ  อํานาจหนาท่ี
และมีการวิเคราะหกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 

8.1  การกําหนดโครงสรางสวนราชการประกอบดวย 

โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

1.  สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด             
แบงการบริหารงานออกเปน  5  ฝาย 1 งาน  คือ 
1.1  ฝายบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 
-   งานธุรการ สารบรรณ งานทะเบียนกลาง 
-  งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
-  งานควบคุมเบิกจายวัสดุสํานักงาน    
-  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุครุภัณฑ 
-  เรื่องท่ัวไปเสนอเพ่ือทราบ 
-  งานอ่ืน  ๆท่ีไมมีสวนราชการใดรับผิดชอบ 
-  งานติดตอประสานงานภายใน 
-  งานนําสงเอกสารทางไปรษณีย 
-  งานเลขานุการผูบริหาร 
-  งานติดตามผูบังคับบัญชา 
-  งานควบคุมการใชโทรศัพท 
-  การตรวจแฟมงาน 
-  งานควบคุมการเขาบานพักของขาราชการ  
ลูกจางประจํา 
-  แจงเวียนระเบียบหนังสือสั่งการตางๆ  
เพ่ือใหสวนราชการถือปฏิบัติ 
-  งานการบริหารจัดการอาคารสโมสรขาราชการ
องคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 
-  งานเบิกจายคาใชจายตางๆ  ของสํานักปลัด
องคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานจัดทํารางงบประมาณประจําปและ
แผนพัฒนาสามปของสํานักปลัดองคการ
บริหารสวนจังหวัด   
 

1.  สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด             
แบงการบริหารงานออกเปน  5  ฝาย 1 งานคือ 
1.1  ฝายบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 
-  งานธรุการ สารบรรณ งานทะเบียนกลาง 
-  งานลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ 
-  งานโต ตอบ หนังสือราชการ ภายในและ
ภายนอกหนวยงาน 
-  งานติดตอประสานงานภายใน 
-  งานตรวจแฟมและกลั่นกรอง 
-  งานควบคุมและเบิกจายวัสดุสํานักงาน 
-  ตรวจเช็ควัสดุสํานักงานประจําเดือน 
-  งานควบคุมและเบิกจายวัสดุคอมพิวเตอร 
-  ตรวจเช็ควัสดุคอมพิวเตอรประจําเดือน 
-  งานจัดประชุมผูบริหารและสวนราชการของ 
อบจ.ระยอง 
-  งานเรื่องท่ัวไป เสนอเพ่ือทราบ 
-  งานนําสงเอกสารทางไปรษณีย 
-  งานควบคุมการใชโทรศัพท 
-  งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
-  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุครุภัณฑ 
-  ลงทะเบียนครุภัณฑ 
-  ตรวจสอบทรัพยสินและพัสดุครุภัณฑทุก
ไตรมาส 
-  จัดทํารายงานครุภัณฑประจําป    
-  งานควบคุมและเบิกจายงบประมาณ
รายจายประจําป 
-  งานรายงานแผนการจัดซ้ือ/จาง 
 

 



17 
 

โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

- งานบริการและควบคุมดูแลรถยนต
สวนกลางของอบจ.ระยอง 

- งานควบคุม ดูแลการใชน้ํามันเชื้อเพลิง
ของ อบจ. ระยอง 

- งานดานอาคารและงานควบคุมพลังงาน 
- งานควบคุมดูแลอาคารสํานักงาน 
- งานตรวจรับรองมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานราชการอบจ.ระยอง 
- งานการบริหารจัดการตามภารกิจท่ี

ไดรับถายโอนสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัด
ระยองแหงท่ี  2 

- งานดานการเงินและบัญชีของสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานเก่ียวกับการควบคุมพัสดุครุภัณฑ  
ของสถานีขนสงผูโดยสาร 

- งานควบคุมรักษาความเรียบรอยสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานจัดระเบียบการใชสถานีขนสง
ผูโดยสาร 

- งานจัดหาประโยชนในสถานีขนสง
ผูโดยสาร 

- งานควบคุมรักษาความสะอาดสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานขนสงมวลชน 
- งานกํากับดูแลสถานีขนสงใหถูกตอง                 

ตามกฎระเบียบและนโยบายของรัฐ 
- งานเก่ียวกับการรายงานขอมูลการใช

สถานีและรายงานขอมูลตางๆ  ท่ีเก่ียวของ 
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ

มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

- งานคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด
คุณลักษณะครุภณัฑ   

- งานขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง 
- งานเบิกจาย วางฎีกา 
- งานการจัดทํารางขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 
- งานการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป 
- งานรายงานคาใชจายตามไตรมาส 
- งานรายงานแผนการดําเนนิงานทุกเดือน 
- งานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 
- งานการกันเงินเบิกตัดปงบประมาณ 
- งานการจัดทําแผนอัตรากําลังของกอง 
- งานควบคุมดูแลอาคารสํานักงาน 
- งานตรวจสอบความเรียบรอยบริเวณ

โดยรอบอาคาร สํานักงานใหสะอาด 
- งานตรวจเช็คความเรียบรอยอุปกรณ 

เครื่องมือ เครื่องใช ของอาคาร สํานักงานให
สามารถใชงานไดดี 

- งานบริการและควบคุมดูแลรถยนต
สวนกลางของอบจ.ระยอง 

- จัดทําตารางการใชรถยนตสวนกลาง
ของ อบจ.ระยอง 

- งานควบคุม ดูแล  รายงาน  และตรวจสอบ
การใชน้ํามันเชื้อเพลิงของ อบจ.ระยอง 

- งานการบริหารจัดการตามภารกิจท่ี
ไดรับถายโอนสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดระยอง
แหงท่ี  2 

- งานดานการเงินและบัญชีของสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานเก่ียวกับการควบคุมพัสดุครุภัณฑ 
ของสถานีขนสงผูโดยสาร 

- งานควบคุมรักษาความเรียบรอยสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานจัดระเบียบการใชสถานีขนสง
ผูโดยสาร 
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โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2  ฝายนิติการและการพาณิชยมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 
-  รับผดิชอบงานการดําเนินการคดีอาญาคดีแพง 
คดีในศาลปกครองคดีในศาลรัฐธรรมนูญ   ท่ี
เก่ียวของกับอบจ.ระยอง 
-  งานการบังคับคดีตามคําพิพากษาหรือคําสั่ง 
-  งานประสานงานกับพนักงานอัยการ
ฟองรองคดีแพงคดีอาญาขององคการบริหาร
สวนจังหวัด 
-  งานการใหคําปรึกษาและความเห็นเก่ียวกับ
กฎหมายมติคณะรัฐมนตรี ระเบียบตางๆ ฯลฯ 
-  งานการรางสัญญาและการบริหารสัญญา 
-  งานไกลเกลี่ยและระบบขอพิพาทกอนมีการ
ดําเนินคดี 
-  งานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขของ
บุคคลภายนอกท่ีมีตอองคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานเก่ียวกับนิติกรรมสัญญา 
-  งานเก่ียวกับการตรวจปรับปรุงยกรางและ
ตราขอบัญญัติ 
-  งานเก่ียวกับการเปรียบเทียบคดีละเมิด
ขอบัญญัติ 
-  งานสนับสนุนทางวิชาการแกสวนราชการ
และหนวยงาน  งานท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการ  
หนังสือสั่งการ  มติครม. ตางๆ 
 

- งานจัดหาประโยชนในสถานีขนสง
ผูโดยสาร 

- งานควบคุมรักษาความสะอาดสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานขนสงมวลชน 
- งานกํากับดูแลสถานีขนสงใหถูกตอง                 

ตามกฎระเบียบและนโยบายของรัฐ 
- งานเก่ียวกับการรายงานขอมูลการใช

สถานีและรายงานขอมูลตางๆ  ท่ีเก่ียวของ 
 
1.2  ฝายนิติการและการพาณิชยมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 

- รับผิดชอบงานการดําเนินการคดีอาญา
คดีแพง คดีในศาลปกครองคดีในศาลรัฐธรรมนูญท่ี
เก่ียวของกับอบจ.ระยอง 

- งานการบังคับคดีตามคําพิพากษาหรือ
คําสั่ง 

- งานประสานงานกับพนักงานอัยการ
ฟองรองคดีแพงคดีอาญาขององคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานการใหคําปรึกษาและความเห็น
เก่ียวกับกฎหมายมติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ
ตางๆ ฯลฯ 

- งานการรางสัญญาและการบริหารสัญญา 
- งานไกลเกลี่ยและระบบขอพิพาทกอนมี

การดําเนินคดี 
- งานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขของ

บุคคลภายนอกท่ีมีตอองคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานเก่ียวกับนิติกรรมสัญญา    

-  งานเก่ียวกับการตรวจปรับปรุงยกรางและ
ตราขอบัญญัติ 
-  งานเก่ียวกับการเปรียบเทียบคดีละเมิด
ขอบัญญัติ 
-  งานสนับสนุนทางวิชาการแกสวนราชการและ
หนวยงาน  งานท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการ  
หนังสือสั่งการ  มติครม. ตางๆ 
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โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3  ฝายการทองเท่ียวและประชาสัมพันธ        
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี ้
-  งานสงเสริมสนับสนุนการทองเท่ียว 
-  งานริเริ่มจัดทําบํารุง อนุรักษ แหลง
ทองเท่ียวในเขตอบจ.ระยอง 
-  งานเผยแพรประชาสัมพันธแหลงทองเท่ียว  
บริการขอมูลและอํานวยความสะดวกใน
เบื้องตน 
-  งานสนับสนุนประสานงานและใหความ
รวมมือ รวมถึงกิจกรรมการทองเท่ียวรวมกับ
สวนราชการ หนวยงาน สมาคมชมรมตางๆ 

-  งานติดตอประสานงานสํานักงานคดี
ปกครองระยอง สํานักงานอัยการจังหวัดระยอง 
สํานักงานบังคับคดี สํานักงานท่ีดิน และ
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
-  งานศูนยขอมูลขาวสาร 

-  งานรับ – สงหนังสือของศูนยขอมูล
ขาวสาร 

-  รายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัด
จางตามแผนงาน ประจําเดือน 

-  รายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง 
ประจําเดือน 

-  รายงานการขอดูขอมูลขาวสาร
ประจําเดือน 

-  งานการใหขอมูลขาวสารแกประชาชน 
-  รายงานการใหบริการอินเตอรเน็ต

ประจําป 
-  งานจัดทําเอกสารไวใหประชาชนเขา

ตรวจดูได ณ ศูนยขอมูลขาวสาร อบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ

ของผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
-  งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธศูนยขอมูล

ขาวสาร อบจ.ระยอง เชน เว็บไซต แผนพับ
ประชาสัมพันธ ปายประชาสัมพันธ เปนตน 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1.3ฝายการทองเท่ียวและประชาสัมพันธมี
หนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 
-  งานสงเสริมสนับสนุนการทองเท่ียว 
-  งานริเริ่มจัดทําบํารุง อนุรักษ แหลง
ทองเท่ียวในเขตอบจ.ระยอง 
-  งานเผยแพรประชาสัมพันธแหลงทองเท่ียว  
บริการขอมูลและอํานวยความสะดวกใน
เบื้องตน 
-  งานสนับสนุนประสานงานและใหความ
รวมมือ รวมถึงกิจกรรมการทองเท่ียวรวมกับ
สวนราชการ หนวยงาน สมาคมชมรมตางๆ 
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-  งานจัดเลี้ยงรับรองและการตอนรับ          
คณะศึกษาดูงาน 
-  งานจัดทําวารสารและเอกสารเผยแพร
ประชาสัมพันธของอบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธกิจกรรมอบจ.ระยอง 
-  งานพิธีกร  งานกิจกรรม  และโครงการตางๆ  ของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประสานนักขาวสวนกลางและสวน
ทองถ่ิน  เพ่ือเผยแพรกิจกรรมและผลงานของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธ โดยปอนอักษรไฟวิ่ง      
บนสะพานลอย เพ่ือเผยแพรขาวสารให
ประชาชนรับทราบ 
-  งานประชาสัมพันธระบบเสียงตามสายของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธทางสื่อตางๆ เพ่ือ
เผยแพรกิจกรรมอบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธดานการตัดตอจากกลอง
โมบาย  เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธของอบจ.
ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธดานการตอนรับผูมา
ติดตอราชการและใหขอมูลขาวสารตางๆ 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

-  งานจัดเลี้ยงรับรองและการตอนรับ          
คณะศึกษาดูงาน 
-  งานจัดทําวารสารและเอกสารเผยแพร
ประชาสัมพันธของอบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธกิจกรรมอบจ.ระยอง 
-  งานพิธีกร  ในการจัดกิจกรรม  และ
โครงการตางๆ ของอบจ.ระยอง 
-  งานประสานนักขาวสวนกลางและสวน
ทองถ่ิน  เพ่ือเผยแพรกิจกรรมและผลงานของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธ โดยปอนอักษรไฟวิง่      
บนสะพานลอย เพ่ือเผยแพรขาวสารให    
ประชาชนรับทราบ 
-  งานประชาสัมพันธระบบเสียงตามสายของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธทางสื่อตางๆ เพ่ือ
เผยแพรกิจกรรมอบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธดานการตัดตอจากกลอง 
โมบาย เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธของอบจ.
ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธดานการตอนรับผูมา
ติดตอราชการและใหขอมูลขาวสารตางๆ 
-  งานจัดทําแผนพัฒนาสงเสริมการทองเท่ียว
ของ อบจ.ระยอง 
      -  งานจัดทําโครงการสงเสริมการทองเท่ียว
ในภาพรวมของจังหวัดระยอง 
      -  งานเผยแพร ขาวสารการทองเท่ียว 
ของ อบจ.ระยอง และจังหวัดระยอง 
       -  งานรวบรวมขอมูลแหลงทองเท่ียว  
เพ่ือนําไปใชในการพัฒนาการทองเท่ียว 
      -  งานประชุมเก่ียวกับยุทธศาสตร     
การทองเท่ียว 
      -  งานบริการและดูแลประชาชนผูมาใช
บริการอุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
      -  งานประชาสัมพันธอุทยานสวนดอกไม
ฝายบานคาย 
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  -  งานติดตอประสานกับหนวยงานของ อปท. 
ในเขตอําเภอบานคายตามโครงการอุทยาน
สวนดอกไมฝายบานคาย 
-  งานตรวจสอบและบํารุงรักษาครุภัณฑ
อุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
-  งานวางแผนการดําเนินงานการใชบริการของ
ประชาชนท่ีอุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
-  งานจัดซ้ือวัสดุอุปกรณสํานักงานของ
อุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
-  การรายงานผลการดําเนินงานประจําปของ
ผูมาใชบริการอุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย
ตอผูบริหาร 

-  งานดูแลการใชสถานท่ีหองประชุม
อุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
 -  งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธตาง ๆ  ดาน
การทองเท่ียว  เชน  คูมือ  แผนท่ีทองเท่ียว  เปน
ตน 

-  งานบริการใหคําแนะนําดานการทองเท่ียว
ในเบื้องตนแกหนวยงานภายในและภายนอก
และประชาชนเพ่ือใหเกิดประโยชนขาวสาร
เพ่ือพัฒนาดานการทองเท่ียว 
      -  งานธุรการรับสงหนังสือราชการตางๆ 
ในฝายการทองเท่ียวและประชาสัมพันธ 
      -  งานตอนรับคณะท่ีมาศึกษาดูงาน      
ณ อบจ.ระยอง 
      -  งานพิมพเอกสารเบิกจายคาโทรศัพท
และหนังสือราชการภายนอก ภายในเพ่ือสงให
หนวยงานตางๆ  
      -  งานดูแลทะเบียนทรัพยสินและ
ครุภณัฑของฝายทองเท่ียวและประชาสัมพันธ 
      -  งานควบคุมภายในของฝายทองเท่ียว
และประชาสัมพันธ 
      -  งานจัดทําขอมูล เพ่ือประกอบในการ
ปอนขอมูลอักษรไฟวิ่ง บริเวณสะพานลอยหนา
แหลมทองระยอง และหนามายองโอท็อป 
พรอมดูแลอุปกรณการควบคุมปอนขอมูล 
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       -  งานประชาสัมพันธดานสารสนเทศ  
ของฝายการทองเท่ียวและประชาสัมพันธ   
โดยรายงานขาวฝายการประชาสัมพันธ     
ทาง Facebook 
      -  งานถายภาพและงานเขียนขาว ขอมูล
กิจกรรมตางๆของผูบริหาร เพ่ือจัดทําวารสาร
ประชาสัมพันธ อบจ.ระยอง 
      -  งานประชาสัมพันธภาคสนาม ตาม
นโยบายของผูบริหาร 
      -  งานจัดทําสรุปผลงานโครงการตางๆ  
ในรูป CD/DVD ตัดตอภาพและวีดีโอ 
      -  งานประชาสัมพันธการถายภาพ     
โดยอากาศยานไรคนขับโดรน 
      -  งานออกแบบปายเพ่ือการประชาสัมพันธ
ขาวสารตางๆภายในจังหวัดระยอง 
      -  งานพิจารณาเนื้อหาขาวสารคลิปวีดีโอ
ผลงานของ อบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําคลิปวีดีโอผลงานของ อบจ.ระยอง 
-  งานเอกสารการประชุมเก่ียวกับคณะ
พิจารณาเอกสาร  
 -  งานประสานสวนราชการของ อบจ. เพ่ือ
รวบรวมขอมูลขาวสารในองคกรเพ่ือ
ประชาสัมพันธ 
-  งานเขียนคอลัมนวารสาร อบจ.ระยอง เพ่ือ
เผยแพรขาวสาร 
-  งานประชาสัมพันธแลกบัตรผูมาติดตอ
ราชการ 
-  งานประชาสัมพันธรับโทรศัพทเพ่ือติดตอ
ประสานงานกับสวนราชการตางๆ 
-  งานดูแลการจัดการประชุมและงานประชุม
ตางๆ 
 -  งานติดตอประสานงานกับหนวยงาน
ภายนอกและภายใน 
 -  งานบริหารงานบคุคลในฝายการทองเท่ียวและ
ประชาสัมพันธ 
 -  งานติดตามหรือการปฏิบัติตามคําสั่งเพ่ือ
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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1.4  ฝายระบบสารสนเทศ  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติดังนี ้
-  งานดูแล แกไข และปรับปรุง ฐานขอมูลใน
ระบบงานของอบจ.ระยอง 
-  งานดูแล ใหการสนับสนุนในการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปภายใน และภายนอกอบจ.
ระยอง 
-  งานพัฒนาและวางแผนระบบสารสนเทศของ
อบจ.ระยองเพ่ือตอบสนองตอความตองการ
ขององคกร 
-  งานควบคุม ดูแล เครื่องคอมพิวเตอร       
และเครื่องพิมพงาน พรอมอุปกรณอ่ืนๆ         
ของอบจ.ระยอง 
-  งานดูแล ปรับปรุงระบบสารสนเทศของ
อบจ.ระยองเพ่ือใหพรอมใชงาน 
-  งานควบคุมดูแลการใชระบบเครือขายภายใน
อบจ.ระยอง 
-  งานพัฒนาปรับปรุง เผยแพรประชาสัมพันธ  
และอ่ืนๆ  ทางดานเว็บไซตของอบจ.ระยอง 
-  งานดูแลและตรวจสอบการใชงาน  
Internet  ของบุคลากรภายในอบจ.ระยอง 
-  งานซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องพิมพ
งาน และอุปกรณตอพวงใหพรอมใชงาน 
-  งานจัดเก็บลายนิ้วมือ  และจัดทําบัตร
ประจําตัวขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง ของอบจ.ระยอง 
-  รับเรื่องราวรองเรียน  รองทุกขของบุคคล 
ภายนอกทางเว็บไซตของอบจ.ระยอง 
 

-  งานตรวจสอบงานธุรการและงานสารบรรณ และ
เอกสารทางราชการเพ่ือใหถูกตอง 
-  งานตรวจสอบควบคุมภายในของฝาย
ทองเท่ียวและประชาสัมพันธ 
-  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.4  ฝายระบบสารสนเทศ  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติดังนี ้
       -  งานดูแล  แกไข  และปรับปรุง
ฐานขอมูลบุคลากรในระบบงานของ อบจ.ระยอง 
       -  งานดูแล  ใหการสนับสนุนในการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปภายใน  และภายนอกอบจ.
ระยอง 
       -  งานพัฒนาและวางแผนระบบ
สารสนเทศของ  อบจ.ระยองเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการขององคกร 
       -  งานควบคุม  ดูแล  เครื่องคอมพิวเตอร
และเครื่องพิมพงาน  พรอมอุปกรณตอพวง  
ของอบจ.ระยอง  
-  งานดูแล  ปรับปรุงระบบสารสนเทศของ
อบจ.ระยองเพ่ือใหพรอมใชงาน 
-  งานควบคุม  ดูแลการใชระบบเครือขายภายใน
อบจ.ระยอง  
       -  งานพัฒนา  ปรับปรงุ  เผยแพร
ประชาสัมพันธและอ่ืนๆ  ทางดานเว็บไซตของ
อบจ.ระยอง  
-  งานควบคุมดูแลและตรวจสอบการใชงาน
Internet  ของบุคลากรภายใน อบจ.ระยอง  
-  งานซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอร  
เครื่องพิมพงาน  และอุปกรณตอพวงใหพรอมใชงาน 

-  งานจัดเก็บลายนิ้วมือ  ขาราชการ  
ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําบัตรประจําตัว  ขาราชการ  
ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ของ อบจ.ระยอง 

-  งานการนําภาพกิจกรรมของโครงการตางๆ 
ท่ีไดจัดทําข้ึนลงเผยแพรประชาสัมพันธใน
เว็บไซตของอบจ.ระยอง 
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-  งานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5  ฝายพัฒนาสังคมมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานวางแผนพัฒนางานดานสาธารณสุข 
-  งานสงเสริมสุขภาพและงานเก่ียวของกับ   งาน
สาธารณสุขบุคลากรภายในหนวยงานและ
โรงเรียนในสังกัดอบจ.ระยอง   
 

-  งานดูแล  แกไข  ขอมูลขาวสารในเว็บไซต
ของ อบจ.ระยอง 
-  งานดูแลบริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร และ
เครื่องพิมพงานใหกับบุคลากรของ อบจ.
ระยอง 
-  งานจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปของฝาย
ระบบสนเทศ 
-  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปของฝายระบบสารสนเทศ  
-  งานการจัดทําคุณลักษณะพ้ืนฐานทาง
คอมพิวเตอร  และเครื่องพิมพงานใหกับอบจ.
ระยอง  
-  งานตรวจสอบการกําหนดการจัดหา
คอมพิวเตอร  และเครื่องพิมพงาน  ของอบจ.
ระยอง  
-  งานตรวจสอบการกําหนดการจัดหา
กลองโทรทัศนวงจรปด  ของอบจ.ระยอง  
-  งานตรวจสอบเวลาเขา – ออก  ของ 
ขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง 
ในการปฏิบัติงาน  ของอบจ.ระยอง 
-  งานควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ
กลองโทรทัศนวงจรปดบริเวณรอบอาคาร
สํานักงานอบจ.ระยอง 
-  งานควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ
กลองโทรทัศนวงจรปดภายในตัวอาคาร
สํานักงานอบจ.ระยอง  (หลังใหม) 
-  งานแกไขระบบเครื่องพิมพลายนิ้วมือ 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.5  ฝายพัฒนาสังคมมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานวางแผนพัฒนางานดานสาธารณสุข 
-  งานสงเสริมสุขภาพและงานเก่ียวของกับ   
งานสาธารณสุขบุคลากรภายในหนวยงานและ
โรงเรียนในสังกัดอบจ.ระยอง   
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-  งานวางแผนและจัดตั้งสถานพยาบาล 
-  งานใหคําแนะนําดานสุขภาพแกบุคลากรใน
หนวยงานและงานปฐมพยาบาลเบื้องตน 
-  งานดานการปองกันควบคุมโรคติดตอ        
และไมติดตอ 
-  งานบูรณาการระบบการแพทยฉุกเฉิน  
-  งานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปน         
ตอสุขภาพระดับจังหวัด 
-  งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรีและ
ผูดอยโอกาส 
-  งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผูพิการ 
-  งานคุมครองผูบริโภคและสิทธิมนุษยชน 

-  งานดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการ
ชุมชน 
-  งานศูนยปฏิบัติการตอสูเพ่ือเอาชนะยาเสพ
ติด 
-  งานศูนยพระมหาชนก 

-  งานเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน 
-  งานปองกันและแกไขปญหาผลผลิตทาง
การเกษตรตกต่ํา และการปรับปรุงพัฒนา
ผลผลิตทางการเกษตร 
-  งานควบคุมดูแลการใชสนามกีฬากลาง
จังหวัดระยอง 
-  งานดูแลรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยในสนามกีฬากลางจังหวัด
ระยอง 
-  งานควบคุม / กํากับการปฏิบตัิงาน            
ของคนงานประจําสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานดูแลซอมแซม รักษาอุปกรณ เครื่องใช
ครุภัณฑในสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานแผน / โครงการเก่ียวกับสนามกีฬา
กลางจังหวัดระยอง 
-  งานงบประมาณเก่ียวกับสนามกีฬากลาง
จังหวัดระยอง       
-  งานจัดทําแผน / โครงการท่ีเก่ียวกับกีฬา
ขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 

-  งานวางแผนและจัดตั้งสถานพยาบาล 
-  งานใหคําแนะนําดานสุขภาพแกบุคลากร     
ในหนวยงานและงานปฐมพยาบาลเบื้องตน 
-  งานดานการปองกันควบคุมโรคติดตอ        
และไมติดตอ 
-  งานบูรณาการระบบการแพทยฉุกเฉิน  
-  งานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปน         
ตอสุขภาพระดับจังหวัด 
-  งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรีและ
ผูดอยโอกาส 
-  งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผูพิการ 
  -  งานคุมครองผูบริโภคและสิทธิมนุษยชน 

-  งานดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการ
ชุมชน 
  -  งานศูนยปฏิบัติการตอสูเพ่ือเอาชนะยา
เสพติด 

-  งานดานการปองกันและปราบปราม
การคามนุษยของ อบจ.ระยอง 

-  งานสํารวจ รวบรวม จัดทําฐานขอมูล 
หรือระบบสารสนเทศ  เพ่ือประกอบการวิจัย
ในการวางแผนการจัดทําหลักเกณฑมาตรฐาน  
การพัฒนาการกีฬาและวิทยาศาสตรการกีฬา 

-  งานสงเสริมสนับสนุนเพ่ือหาแนวทาง
ในการพัฒนาการกีฬา  นันทนาการ  และ
วิทยาศาสตรการกีฬา 

-  งานศูนยพระมหาชนก 
 -  งานอนามัยโรงเรียน 
  -  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอภายใน
โรงเรียน ในสังกัด อบจ.ระยอง 

-  งานสงเสริมภาวะโภชนาการเด็กนักเรียน
ภายในโรงเรยีน ในสงักัด อบจ.ระยอง 
  -  งานสงเสริมสุขภาพและภาวะโภชนาการ
เด็กนักเรียน ภายในโรงเรียน ในสังกัด อบจ.
ระยอง 
 -  งานคัดกรองและสอบสวนโรค 

-  งานเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน 
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-  งานกิจกรรมตาง ๆ  เก่ียวกับการกีฬา 
-  งานควบคุม / ดูและวัสดุอุปกรณ

เก่ียวกับการกีฬา 
-  งานสงเสริมและสนับสนุนการกีฬา 
-  งานจัดตั้งศูนยเยาวชนสนามกีฬาหรือ

ลานกีฬา เพ่ือเปนศูนยกลางการจัดกิจกรรม
ของเด็กและเยาวชน 

-  งานสนับสนนุกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะ     
ดานตางๆ  แกเด็กและเยาวชน 

-  งานชมรมเปนกลุมกีฬาตลอดจน
กิจกรรมกีฬา 

-  งานประชุมคณะกรรมการบริหาร
สนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 

-  งานเก่ียวกับการดําเนินการตามมติ
คณะกรรมการบริหารสนามกีฬากลางจังหวัด
ระยอง 

-  งานเขียนแบบ  ออกแบบทางดาน
วิศวกรรม 

-  งานสํารวจโครงการกอสราง อาคาร  
สํานักงาน  ถนน  ของสนามกีฬากลางจังหวัด
ระยอง 

-  งานตรวจสอบ ทดสอบ สราง ซอม 
ประกอบ  ดัดแปลง ติดตั้ง และบํารุงรักษา
เครื่องจักร  เครื่องมือ เครื่องใชเก่ียวกับไฟฟา 

-  คํานวณราคาและประมาณราคาใน
การดําเนินงาน จัดเก็บรักษา เบิกจาย 
เครื่องมือ  เครื่องใชและอุปกรณท่ีใชในการ
ปฏิบัติงาน 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  งานปองกันและแกไขปญหาผลผลิต
ทางการเกษตรตกต่ํา และการปรับปรุงพัฒนา
ผลผลิตทางการเกษตร 

-  งานสงเสริมเกษตรกรรมและปศุสัตว 
-  งานควบคุมดูแลการใชสนามกีฬากลาง

จังหวัดระยอง 
-  งานดูแลรักษาความสะอาดและความเปน

ระเบียบเรียบรอยในสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานควบคุม / กํากับการปฏิบัติงาน            

ของคนงานประจําสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานดูแลซอมแซม รักษาอุปกรณ 

เครื่องใชครุภัณฑในสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานแผน / โครงการเก่ียวกับสนาม

กีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานงบประมาณเก่ียวกับสนามกีฬากลาง

จังหวัดระยอง       
-  งานกิจกรรมตาง ๆ  เก่ียวกับการกีฬา 
-  งานควบคุม / ดูและวัสดุอุปกรณ

เก่ียวกับการกีฬา 
-  งานสงเสริมและสนับสนุนการกีฬา 
-  งานจัดตั้งศูนยเยาวชนสนามกีฬาหรือ

ลานกีฬา เพ่ือเปนศูนยกลางการจัดกิจกรรม
ของเด็กและเยาวชน 

-  งานสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะ
ดานตางๆ เก่ียวกับการกีฬา  แกเด็กและเยาวชน 

-  งานชมรมเปนกลุมกีฬาตลอดจน
กิจกรรมกีฬา 

-  งานประชุมคณะกรรมการบริหาร
สนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 

-  งานเก่ียวกับการดําเนินการตามมติ
คณะกรรมการบริหารสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 

-  งานเขียนแบบออกแบบทางดาน
วิศวกรรมภายในสนามกีฬา 

-  งานสํารวจโครงการกอสราง อาคาร  
สํานักงาน  ถนน  ของสนามกีฬากลางจังหวัด
ระยอง 
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1.6  งานระบบควบคุมภายใน  มีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงาน ดังนี้ 
-  งานควบคุมภายใน 
-  การติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
-  การดําเนินการบริหารความเสี่ยง 
-  การประเมินความเสี่ยง 
-  งานจัดทําโครงการฝกอบรมระบบควบคุม
ภายในและการบริหารความเสี่ยง 

-  การประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน 
-  การสรุปรายงานผลการควบคุมภายในท้ังระดับ
สวนงานยอยและระดับหนวยรับตรวจ 

- งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการควบคุม
ภายในประจําป 
-  งานตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความ
เสี่ยงของหนวยงานตางๆ เชนดานงบประมาณ 
บัญชีและพัสดุ และดานอ่ืนๆ เพ่ือปองกันมิให
เกิด  ความเสี่ยงข้ึนในองคกร 
 

- งานตรวจสอบ ทดสอบ สราง ซอม 
ประกอบ  ดัดแปลง ติดตั้ง และบํารุงรักษา
เครื่องจักร  เครื่องมือ เครื่องใชเก่ียวกับไฟฟา
ภายในสนามกีฬา 

-  งานคํานวณราคาและประมาณราคาใน
การดําเนินงาน จัดเก็บรักษา เบิกจาย 
เครื่องมือ  เครื่องใชและอุปกรณท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานภายในสนามกีฬา 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1.6  งานระบบควบคุมภายใน  มีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงาน ดังนี้ 
งานควบคุมภายในประกอบดวย 

-  การติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
-  การประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน 
-  การสรุปรายงานผลการควบคุมภายในท้ัง

ระดับสวนงานยอยและระดับหนวยรับตรวจ 
-  งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการควบคุมภายใน

ประจําป 
-  งานควบคุมภายในสํานักปลัดองคการ

บริหารสวนจังหวัด 
ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย  เชน 

-  งานบริหารจัดการท่ีดี 
-  งานรายงานขอมูล ของ อปท. 
-  งานรับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
-  งานบันทึกฐานขอมูลกลางของ อปท. 

(INFO) 
-  งานตรวจสอบการประเมินผล

ประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(LPA) 

-  งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
อบจ.ระยอง 

-  งานประชุมมอบหมายการปฏิบัติงาน  
-  งานปรับปรุงภารกิจของ อบจ. 
-  งานศูนยการตอตานขาวกรอง 
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2.  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
แบงการบริหารงานออกเปน  3  ฝาย  คือ 

2.1  ฝายการประชุมมีหนาท่ีท่ีจะตอง      
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

-  งานกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการตางๆ
ท่ีเก่ียวของกับฝายนิติบัญญัติ 

-  งานสารบรรณสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

-  งานจัดทําคําสั่ง / ประกาศสภาองคการ
บริหารสวนจังหวดั คณะกรรมการประจําสภาฯ 

-  งานเก็บ / ทําลายหนังสือ / เอกสารสภา / 
คนก.ประจําสภา 

-  งานการประชุมสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

-  งานการประชุมคณะกรรมการประจําสภา 
-  งานขอบังคับการประชุมสภา / 

คณะกรรมการประจาํสภา 
-  งานรับญัตติจากฝายบริหาร 
-  งานรับ - สงเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย

จากฝายบริหารหรือฝายนิติบัญญัติ 
-  งานรับกระทูจากสมาชิกสภา 
-  งานจัดระเบียบวาระการประชุม 
-  งานนําเสนอการประชุม 
-  งานประสานงานการประชุม 
-  งานจดบันทึกและจัดทํารายงานการ

ประชุม 
-  งานแจงมติท่ีประชุมและดําเนินการ

ตามระเบียบกฎหมายกําหนด 
-  งานสถิติขอมูลการประชุม 

 

-  งานรวบรวมรายงานการประชุม
ประจําเดือน 

-  งานรวบรวมรายงานการประชุม
ประจําเดือนแตละสวนราชการ 

-  งานธุรการของงานควบคุมภายใน 
-  งานพิธีกร 
 

2.  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   
แบงการบริหารงานออกเปน  3  ฝาย  คือ 

2.1  ฝายการประชุมมีหนาท่ีท่ีจะตอง      
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

- งานกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับฝายนิติบัญญัติ 

-  งานสารบรรณสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด 

-  งานจัดทําคําสั่ง  ประกาศสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดและ คณะกรรมการประจําสภาฯ 

-  งานเก็บ ทําลายหนังสือ/เอกสารของสภาฯ
และคกก.ประจําสภาฯ 

-  งานจัดการประชุมสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

-  งานจัดการประชุมคณะกรรมการประจําสภาฯ 
-  งานรับญัตติจากฝายบริหาร 
-  งานรับ - สงเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจาก

ฝายบริหารหรือฝายนิติบัญญัติ 
-  งานรับกระทู ขอสอบถามของสมาชิก

สภาฯ 
-  งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
-  งานนําเสนอการประชุม 
-  งานประสานงานการประชุม 
-  งานจดบันทึกและจัดทํารายงานการ

ประชุม 
-  งานแจงมติท่ีประชุมและดําเนินการ

ตามระเบียบกฎหมายกําหนด 
-  งานจัดทําสถิติขอมูลการประชุม 
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-  งานเลขานุการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

-  งานเลขานุการประธานสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

-  งานนําเสนอหนังสือเรียก / นัดประชุมสภา 
-  งานนําเสนอหนังสือท่ัวไปตอ

ประธานสภาและสงหนังสือแจงเวียนหรือ
ประสานสมาชิกสภา 

-  งานรัฐพิธีฝายนิติบัญญัติ 
-  งานรับรองประธานสภาฯ รอง

ประธานสภาฯ  และคณะกรรมการประจํา
สภาฯ 

-  งานเตรียมเอกสารเรื่องการฟอง
ดําเนินคดีเลือกตั้ง 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

-  งานเลขานุการสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด 

-  งานเลขานุการประธานสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

-  งานนําเสนอหนังสือเรียก/นัดประชุม
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

-  งานนําเสนอหนังสือท่ัวไปตอ
ประธานสภาฯ และสงหนังสือแจงเวียนหรือ
ประสานสมาชิกสภาฯ 

- งานนําเสนอหนังสือท่ัวไปตอ
ประธานสภาฯ และสงหนังสือแจงเวียนหรือ
ประสานสมาชิกสภาฯ 

- งานรัฐพิธี/งานอ่ืนๆ ฝายนิติบัญญัติ 
- งานรับรองประธานสภาฯ / รอง

ประธานสภาฯ  และคณะกรรมการประจํา
สภาฯ 

- งานเตรียมเอกสารเรื่องการฟอง
ดําเนินคดีเลือกตั้ง 

-  งานรวบรวมผลงานตามแบบ
ประเมินประสิทธิภาพฯ   (LPA) ของกอง
กิจการสภาฯ 

-  งานรวบรวมผลงานตามตัวชี้วัด      
เพ่ือขอรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน         
เปนกรณีพิเศษฯ ของกองกิจการสภาฯ 

-  งานจัดการประชุมเก่ียวกับการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา อบจ. และนายก อบจ. 

-  งานวางแผนจัดทําสื่อประชาสัมพันธ
และประมาณการคาใชจายดานประชาสัมพันธ
การเลือกตั้ง 

-  งานเก็บ ทําลายหนังสือ/เอกสารของ
ฝายการประชุม 

-  งานจัดทําโครงการอบรมใหความรู
เรื่องกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีและ
การอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพสมาชิกสภาฯ 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2  ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดมี
หนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี ้

- งานธุรการ งานสารบรรณ ของกอง
กิจการสภาองการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการท่ัวไป 

- งานเก็บเอกสารหนังสือราชการพรอม
ท้ังการขออนุมติทําลายเอกสารตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- งานสิทธิและสวัสดิการของขาราชการ  
ลูกจางประจําและพนักงานจางของกอง
กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเบิกจายเงินเดือนขาราชการ  
ลูกจางประจําและพนักงานจางกองกิจการ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเบิกจายคาตอบแทนสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดอบรมสัมมนาขาราชการและ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

-งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
-งานตรวจสอบวันลาของขาราชการ  

ลูกจางประจํา และพนักงานจางกองกิจการ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานสิทธิและสวัสดิการของสมาชิก
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําทะเบียนประวัติสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด และบัตร
ประจําตัวสมาชิกสภาองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง 

- งานการจัดทําหนังสือรับรองของ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 
 
 
 

2.2  ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี ้

- งานธุรการ งานสารบรรณ ของกอง
กิจการสภาองการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการท่ัวไป 

- งานเก็บเอกสารหนังสือราชการพรอม
ท้ังการขออนุมติทําลายเอกสารตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- งานสิทธิและสวัสดิการของขาราชการ  
และพนักงานจางของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเบิกจายเงินเดือนขาราชการ และ
พนักงานจางกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานเบิกจายคาตอบแทนสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดอบรมสัมมนาขาราชการและ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
- งานตรวจสอบวันลาของขาราชการ 

และพนักงานจางกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

- งานสิทธิและสวัสดิการของสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําทะเบียนประวัติสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวดั และบัตรประจําตัว
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 

- งานการจัดทําหนังสือรับรองของ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานการยื่นบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกสภา /การ
เขารับตําแหนง / การพนจากตําแหนงและ
พนจากตําแหนงมาแลวเปนเวลา 1 ป และ
กรณีการเสียชีวิตขณะดํารงตําแหนงหรือพน
จากตําแหนง 
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- งานการยื่นบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกสภา /การ
เขารับตําแหนง / การพนจากตําแหนงและ
พนจากตําแหนงมาแลวเปนเวลา 1 ป และ
กรณีการเสียชีวิตขณะดํารงตาํแหนงหรือพน
จากตําแหนง 

- งานตรวจสอบและเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภัณฑ 
ท่ีดินและสิ่งกอสราง  และจําหนายพัสดุ  -  
ครุภัณฑของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานจัดทําแผนการดําเนินงาน 
แผนการจัดหาพัสดุ และแผนการใชจายเงิน
ตามไตรมาสของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด   

- งานเบิกจายคาวัสดุของกองกิจการ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัด แผนพัฒนาเพ่ิมเติม และ
แผนพัฒนาสามปของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปและงบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติมของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับการแกไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําบัญชีคุมงบประมาณ
รายจายประจําปของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทํารายงานการควบคุมภายใน
ของกองกิจการสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด 
 

- งานตรวจสอบและเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภณัฑ  
ท่ีดินและสิ่งกอสราง  และจําหนายพัสดุ  -  ครุภัณฑ
ของกองกิจการสภาองคการบรหิารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําแผนการดําเนินงาน 
แผนการจัดหาพัสดุ และแผนการใชจายเงิน
ตามไตรมาสของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด   

- งานเบิกจายคาวัสดุของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัด แผนพัฒนาเพ่ิมเติม และ
แผนพัฒนาสี่ปของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปและงบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติมของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับการแกไขเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําบัญชีคุมงบประมาณรายจาย
ประจําปของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานวางระบบและติดตามประเมินผล
การควบคุมภายในของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานขออนุมัติใชน้าํมันเชื้อเพลิงและ
หลอลื่นของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานขออนุญาตใชรถยนต / 
จักรยานยนตกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
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-  งานขออนุมัติใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอ
ลื่นของกองกิจการสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด 
-  งานขออนุญาตใชรถยนต / จักรยานยนต
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานเบิกจายคาใชบริการโทรศัพท / โทรสารกอง
กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานรัฐพิธี 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.3  ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน      
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้
     -  งานการเลือกตั้งทุกระดับ 
-  การจัดการเลือกต้ังผูบริหารและสมาชิกสภา 
องคการบริหารสวนจังหวัด 
-  ประสานงานการเลือกตัง้ (ส.ส. / ส.ว.) 
-  ประสานงานการเลือกตั้งทองถ่ินอ่ืน     
(เทศบาล / อบต.) 
-  งานจัดทําโครงการ อบจ.  พบประชาชน 
-  งานจดัทําโครงการแขงขันกีฬาสภา อบจ. 
-  งานจัดทําโครงการรวมพลังสตรีระยอง 
-  งานจัดทําโครงการสงเสริมการมีสวนรวม
ของประชาชน เพ่ือพัฒนาประชาธิปไตยใน
เขตพ้ืนท่ีจังหวัดระยอง 
-  งานสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค
และเสรีภาพของประชาชน 
-  งานประชาพิจารณ 
-  งานตาม พรบ. ประกอบรัฐธรรมนูญวาดวย
การออกเสียงประชามติ พ.ศ. 2552 
-  งานสงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรใน
การพัฒนาทองถ่ิน 
-  งานมวลชนสัมพันธ 
-  งานรับเรื่องรองทุกข 
-  งานพัฒนาประชาชน 
 
 

-  งานเบิกจายคาใชบริการโทรศัพท / โทรสาร    
กองกิจการสภาองคการบรหิารสวนจังหวัด 
-  งานรัฐพิธี 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
2.3  ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน      
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้
     -  งานการเลือกตั้งทุกระดับ 
-  การจัดการเลือกตั้งผูบริหารและสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด  
-  ประสานงานการเลือกตั้ง (ส.ส. / ส.ว.) 
-  ประสานงานการเลือกตั้งทองถ่ินอ่ืน  
(เทศบาล / อบต.) 
-  งานจัดทําโครงการ อบจ.  พบประชาชน 
-  งานจัดทําโครงการแขงขันกีฬาสภา อบจ. 
-  งานจัดทําโครงการรวมพลังสตรีระยอง 
เนื่องในวันสตรีสากล 
 -  งานจัดทําโครงการรวมพลังสตรีระยอง 
เนื่องในวันสตรีไทย 
     -  งานโครงการ MOU เครือขาย ป.ป.ช.
ภาคประชาชน อบรม ป.ป.ช.นอยตานคนโกง 
-  งานจัดทําโครงการสงเสริมการมีสวนรวม
ของประชาชน เพ่ือพัฒนาประชาธิปไตยในเขต
พ้ืนท่ีจังหวัดระยอง 
- งานสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและ
เสรีภาพของประชาชน 
     -  งานจัดทําบันทึกขอมูลของสมาชิกสภา 
อบจ.ในระบบฐานขอมูล (ELE) 
-  งานประชาพิจารณ 
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-  งานติดตามประเมินผล 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  กองแผนและงบประมาณแบงการ
บริหารงานออกเปน 4 ฝาย คือ 
3.1  ฝายนโยบายและแผนงานมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

- งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน
และแผนพัฒนาจังหวัด 

- งานประสานงานระหวางสวนราชการ
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือ
สนับสนุนและสงเสริมการมีสวนรวมในการ
พัฒนาทองถ่ิน 

- จัดทํากรอบยุทธศาสตรการพัฒนาของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินจังหวัดระยอง 

- การจัดทํารวบรวมจัดเก็บขอมูล เพ่ือ
การประสานแผนพัฒนาองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง 

- การจัดทํายุทธศาสตรการพัฒนาของ
องคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 

- รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานขององคการ
บริหารสวนจังหวัดระยอง 

- การจัดทํารวบรวมขอมูลแผนชุมชนเพ่ือ
จัดทําประชาคมทองถ่ิน 

- งานจัดทํา เพ่ิมเติม ทบทวน และ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินสามปฯ 

- งานจัดทําและเพ่ิมเติมแผนการ
ดําเนินงานองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 

-  งานตาม พรบ. ประกอบรัฐธรรมนูญวาดวย
การออกเสียงประชามติ พ.ศ. 2552 
-  งานสงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการ
พัฒนาทองถ่ิน 
-  งานมวลชนสัมพันธ 
-  งานรับเรื่องรองทุกข 
-  งานพัฒนาประชาชน 
-  งานติดตามประเมินผล 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.  กองแผนและงบประมาณแบงการ
บริหารงานออกเปน 4 ฝาย คือ 
3.1  ฝายนโยบายและแผนงานมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
     -  งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน
และแผนพัฒนาจังหวัด 
     -  งานประสานงานระหวางสวนราชการ
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุน
และสงเสริมการมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ิน 
     -  จัดทํากรอบยุทธศาสตรการพัฒนาของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินจังหวัดระยอง 
     -  การจัดทํารวบรวมจัดเก็บขอมูล เพ่ือ
การประสานแผนพัฒนาอบจ.ระยอง 
     -  การจัดทํายุทธศาสตรการพัฒนาของ
อบจ.ระยอง 
     -  รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของอบจ.ระยอง 
   - การจัดทํารวบรวมขอมูลแผนชุมชนเพ่ือ
จัดทําประชาคมทองถ่ิน 

      - งานจัดทํา เพ่ิมเติม ทบทวน และ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปฯ 
      - งานจัดทําและเพ่ิมเติมแผนการ
ดําเนินงาน อบจ.ระยอง 
      -  การบันทึกขอมูลตามระบบสารสนเทศ
การบริหารเพ่ือวางแผนและการประเมินผล
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-plan)  
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-การบันทึกขอมูลตามระบบสารสนเทศการ
บริหารเพ่ือวางแผนและการประเมินผลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-plan)  

-งานจัดทํารายงานแสดงผลการ
ปฏิบัติงานของอบจ.ระยอง 

- จัดทําและรวบรวมภาพกิจกรรมผลงาน
ตางๆ ของอบจ.ระยอง 

- งานจัดทํา เพ่ิมเติม ทบทวน และ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินสามปฯ 

- งานสรุปรายงานการประชุมโครงการ
จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินสามปฯ  

- งานระบบขอมูลเก่ียวกับแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา
องคการบริหารสวนจังหวัดและคณะกรรม
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัดและคณะกรรมการชุดตาง ๆ 

- งานจัดทํารายงานแสดงผลการ
ปฏิบัติงานของอบจ.ระยอง 

- จัดทํา/รวบรวม/จัดเก็บฐานขอมูล
โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
เขตจังหวัดระยอง 

-รวบรวมขอมูลระเบียบ ขอบังคับ 
เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

-งานธุรการของฝายนโยบายและแผนงาน 
- งานจัดซ้ือจัดจางของฝายนโยบายและ

แผนงาน 
- การแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ ของ

ฝายนโยบายและแผนงาน 
- งานจัดทําขอมูลเพ่ือตรวจประเมิน

ประสิทธิภาพของฝายนโยบายและแผนงาน 
- งานควบคุมครุภัณฑและควบคุมวัสดุ

ของฝายนโยบายและแผนงาน 
 
 
 

      -  งานจัดทํารายงานแสดงผลการ
ปฏิบัติงานของอบจ.ระยอง 
      - จัดทําและรวบรวมภาพกิจกรรมผลงาน
ตางๆ ของอบจ.ระยอง 
      -  งานจัดทํา เพ่ิมเติม ทบทวน และ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปฯ 
- งานสรุปรายงานการประชุมโครงการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปฯ  
- งานระบบขอมูลเก่ียวกับแผนพัฒนาทองถ่ิน 
    -  งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา
องคการบริหารสวนจังหวัดและคณะกรรม
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัดและคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
      -  งานจัดทํารายงานแสดงผลการปฏิบัติงาน
ของอบจ.ระยอง 
      -  จัดทํา/รวบรวม/จัดเก็บฐานขอมูล
โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
เขตจังหวัดระยอง 
      -  รวบรวมขอมูลระเบียบ ขอบังคับ 
เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
      -  งานธุรการของฝายนโยบายและแผนงาน 
      -  งานจัดซ้ือจัดจางของฝายนโยบาย  
และแผนงาน 
      -  การแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ 
ของฝายนโยบายและแผนงาน 
      -  งานจัดทําขอมูลเพ่ือตรวจประเมิน
ประสิทธิภาพของฝายนโยบายและแผนงาน 
- งานควบคุมครุภัณฑและควบคุมวัสดุของฝาย
นโยบายและแผนงาน 
-  งานธุรการของกองแผนและงบประมาณ 
      -  งานจัดซ้ือจัดจางของกองแผนและ
งบประมาณ 
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-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  อาทิ  
งานโครงการพัฒนาศูนยบริการการพัฒนา
ปลวกแดงตามพระราชดําริฯ งานโครงการ
กอสรางพุทธมณฑลจังหวัดระยอง งานมูลนิธิ
พุทธมณฑลจังหวัดระยอง 

      -วิเคราะหนโยบายและยุทธศาสตรการ
วางแผนโครงการทางดานเศรษฐกิจสังคม 
การเมืองการบริหารใหสอดคลองกับวิสัยทัศน
พันธกิจของอบจ.ระยองและสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรจังหวัด 

-  ใหคําปรึกษา ชี้แนะทางวิชาการ    
เพ่ือใชในการตัดสินใจ วางแผนและประเมิน
สถานการณดานนโยบายและแผน ของอบจ.
ระยอง 
      -  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาองคกร 
ทิศทางเพ่ือวางแผนเก่ียวกับนโยบายเพ่ือนํา
แผนไปสูการปฏิบัติ 
   -  ใหคําแนะนํา ประสานความชวยเหลือเชิง
วิชาการ รวมถึงรวมดําเนินการสรางความรวมมือ
และสงเสริมการพัฒนาอุตสาหกรรมท่ีเปนมิตร 
      - วางแผน ออกแบบแนวทางการถายทอด
และสรางองคความรูใหกับบุคคล เพ่ือการพัฒนา
ในระยะตอไป 
- งานโครงการและแผนงานท่ีเก่ียวของกับ
ระเบียงเศรษฐกิจEEC 
      -  งานจัดทํา รวบรวม รายงานขอมูล
อัตรากําลังของฝายนโยบายและแผนงาน 

      - รวบรวมขอมูลระเบียบ ขอบังคับ 
เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
      -  การแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ 
ของฝายนโยบายและแผนงาน 
      -  งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา
องคการบริหารสวนจังหวัดและคณะกรรม
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
- งานควบคุมครุภัณฑและควบคุมวัสดุของกอง
และแผนงาน 
-งานควบคุมยานพาหนะของกองแผนและ
งบประมาณ 
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3.2  ฝายงบประมาณและพัฒนารายได 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานเก่ียวกับการวิเคราะหแผนงาน/
โครงการในการจัดทํางบประมาณ 
-  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจาํปและงบประมาณรายจายประจาํป 
(เพ่ิมเติม) 
-  งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
-  งานเก่ียวกับกับการโอนเงินงบประมาณ 
     -  งานลงระบบ (e-plan) 
     -  งานลงระบบ (e-laas)  
-  งานเก่ียวกับการขอใชจายเงินสะสม           
ทุกประเภท 

-  งานเก่ียวกับโครงการเงินอุดหนุนทุก
ประเภท 
 
 

      -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย อาทิ  งาน
พุทธมณฑลจังหวัดระยอง งานมูลนิธิพุทธ
มณฑลจังหวัดระยอง, งานศึกษา     ความ
เหมาะสมในการอนุรักษและฟนฟู   ปาชาย
เลนในพ้ืนท่ี  แนวถนนเฉลิมบูรพาชลทิตสูการ
พัฒนาเปนศูนยการเรียนรูเชิงนิเวศนอยางยั่งยืน
และพัฒนาเปนแหลงเรียนรู    ทางธรรมชาติ
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว
เนื่องในโอกาสทรงพระเจริญพระชนมพรรษา ครบ 
90 พรรษา,งานศึกษาและสํารวจพ้ืนท่ีจัดตั้ง
ศูนยศึกษาธรรมชาติสวนพฤกษศาสตรบานเพ 
ตําบลแกลงอําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
และงานศึกษาความเหมาะสมในการอนุรักษ
และฟนฟู     ปาชายเลนในพ้ืนท่ีแนวถนน
เฉลิมบูรพาชลทิตสูการพัฒนาเปนศูนยการ
เรียนรูเชิงนิเวศนอยางยั่งยืนและพัฒนาเปน
แหลงเรียนรู      ทางธรรมชาติตําบลเนินฆอ 
อําเภอแกลง จังหวัดระยอง 
 
 
3.2  ฝายงบประมาณและพัฒนารายได 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
- งานเก่ียวกับการวิเคราะหแผนงาน / 
โครงการในการจัดทํางบประมาณ 
- งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปและงบประมาณรายจาย (เพ่ิมเติม) 
- งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
- งานเก่ียวกับกับการโอนเงินงบประมาณ 

- งานเก่ียวกับการแกไขงบประมาณ 
      -  งานการจดัทําระบบ e-Plan 
- งานการจัดทําการบันทึกงานระบบบันทึก
บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-laas) 
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-  งานเก่ียวกับการใชจายงบกลาง  เงินสํารอง
จาย 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
3.3  ฝายตรวจติดตามประเมินผลแผนงาน
และโครงการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานใน
ฝาย ดังนี ้
-  งานตรวจสอบติดตามและประเมินผล
แผนงานและโครงการ 
-  งานสถิติ  เปรียบเทียบขอมูล  แผนงาน/
โครงการ  
-  งานติดตามวิจัยรูปแบบการประเมินผล
โครงการการวัดผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
-  งานวิเคราะหศึกษาปญหาและรวบรวม
ขอมูลทางดานแผนงานและโครงการ 
-  งานศูนยเครือขายเพ่ือแกไขปญหาและ
สงเสริมการมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ิน 
 -  งานระบบสารสนเทศเพ่ือชวยเหลือการ
วางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
-  งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.4  ฝายพัฒนาเศรษฐกิจและชุมชน 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี้ 
      -  งานศึกษา วิเคราะหปญหาและ
รวบรวมขอมูลทางดานเศรษฐกิจของจังหวัด 
-  งานสงเสริมการพัฒนาฝกอบรมใหความรู 
ดานอาชีพและพัฒนาอาชีพของชมุชน 
-  งานเก่ียวกับการศึกษาดูงานพัฒนาและ
สงเสริมอาชีพ 

- งานเก่ียวกับการขอใชจายเงินสะสม           
ทุกประเภท 
- งานเก่ียวกับโครงการเงินอุดหนุนทุกประเภท 
- งานติดตามการรายงานผลเงินอุดหนุน 
-งานเก่ียวกับการใชจายงบกลาง  เงินสํารอง
จาย 
-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
3.3  ฝายตรวจติดตามประเมินผลแผนงาน
และโครงการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานใน
ฝาย ดังนี ้
      -  งานตรวจสอบติดตามและประเมินผล
แผนงานและโครงการ 
-  งานสถิติ  เปรียบเทียบขอมูล  แผนงาน/
โครงการ  
-  งานติดตามวิจัยรูปแบบการประเมินผล
โครงการการวัดผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
-  งานวิเคราะหศึกษาปญหาและรวบรวม
ขอมูลทางดานแผนงานและโครงการ 
-  งานศูนยเครือขายเพ่ือแกไขปญหาและ
สงเสริมการมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ิน 
-  งานระบบสารสนเทศเพ่ือชวยเหลือการ
วางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.4  ฝายพัฒนาเศรษฐกิจและชุมชน 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี้ 
    -  งานศึกษา วิเคราะหปญหาและรวบรวม
ขอมูลทางดานเศรษฐกิจของจังหวัด 
-  งานสงเสริมการพัฒนาฝกอบรมใหความรู 
ดานอาชีพและพัฒนาอาชีพของชุมชน 
-  งานเก่ียวกับการศึกษาดูงานพัฒนาและ
สงเสริมอาชีพ 
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-  งานการบริหารจัดการตลาดกลางยางพารา 
-  งานการบริหารจัดการทาเทียบเรือเกาะ
เสม็ด 
-  งานการบริหารจัดการน้ําบนเกาะเสม็ด 
      -  งานการบริหารจัดการศูนยแสดงและ
จําหนายสินคาอุตสาหกรรมและสินคา
ผลิตภัณฑชุมชน  (OTOP) 
      -  งานเทศกาลผลไมประจําจังหวัดระยอง 
-  งานดําเนินกิจการพาณิชย 
-  งานพัฒนาศูนยบรกิารพัฒนาตาม
พระราชดําริจังหวัดระยอง-ชลบุรี  และ
บริเวณอางเก็บน้ําดอกกราย 
-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4.  กองคลัง แบงการบริหารงานออกเปน 3 
ฝาย 1 งาน  คือ 
4.1  ฝายการเงิน  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

-  งานการนําสงกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
-  งานสอบสวนการขอรับเงินบําเหน็จตก

ทอดและเงินชวยพิเศษของขาราชการอบจ.
ระยอง และครูบํานาญ 

-  งานรายงานการขอเงินอุดหนุนเงิน
บํานาญและเงิน ชคบ. ประจําป 

-  งานรายงานการเบิกจายเงินบํานาญ
และเงินชวยคาครองชีพ 

-  รายงานการดํารงชีวิตอยูของ
ขาราชการบํานาญ (ครู) 

-  งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
-  งานยืมสะสมและงานจายขาดเงินสะสม 
-  งานเก่ียวกับการตัดโอนเงินเดือน  

คาจางและบําเหน็จบํานาญ 
 

-  งานการบริหารจัดการตลาดกลางยางพารา 
-  งานการบริหารจัดการทาเทียบเรือเกาะ
เสม็ด 
-  งานการบริหารจัดการน้ําบนเกาะเสม็ด 
      -  งานการบริหารจัดการศูนยแสดงและ
จําหนายสินคาอุตสาหกรรมและสินคา
ผลิตภัณฑชุมชน  (OTOP) 
      -  งานเทศกาลผลไมประจําจังหวัดระยอง 
-  งานดําเนินกิจการพาณิชย 
-  งานพัฒนาศูนยบริการพัฒนาตาม
พระราชดําริจังหวัดระยอง-ชลบุรี  และบริเวณ
อางเก็บน้ําดอกกราย 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4.  กองคลัง แบงการบริหารงานออกเปน 3 
ฝาย 1 งาน  คือ 
4.1  ฝายการเงิน  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน
ในฝาย ดังนี ้

-  งานการนําสงกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
-  งานสอบสวนการขอรับเงินบําเหน็จตก

ทอดและเงินชวยพิเศษของขาราชการอบจ.
ระยอง และครูบํานาญ 

-  งานรายงานการขอเงินอุดหนุนเงิน
บํานาญและเงิน ชคบ. ประจําป 

-  งานรายงานการเบิกจายเงินบํานาญ
และเงินชวยคาครองชีพ 

-  รายงานการดํารงชีวิตอยูของ
ขาราชการบํานาญ (ครู) 

-  งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
-  งานยืมสะสมและงานจายขาดเงินสะสม 
-  งานเก่ียวกับการตัดโอนเงินเดือน  

คาจางและบําเหน็จบํานาญ 
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-  งานรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจายของขาราชการ
อบจ.ระยอง  สมาชิกสภาอบจ.ระยอง ขาราชการ
บํานาญ  และลูกจางประจํา 
-  งานตอบรับหนังสือกับหนวยงานท่ีนําสงเงินฯ 
-  งานจายเงินบํานาญเงิน ชคบ.  เงินบําเหน็จ
ตกทอดและเงินชวยพิเศษ 
-  งานวิชาการดานการคลัง 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.2  ฝายบัญชี  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน
ในฝาย ดังนี ้
-  งานจัดทําบัญชีรับ - จาย ประจําวัน และ
จัดทํารายงานทางการเงินและบัญชี
ประจําเดือน 
-  งานปดบัญชีประจําปงบประมาณ  และ
รายงานทางการเงินและบัญชีท่ีเก่ียวของ 

-  งานควบคุมการเบิกจายตาม
ขอบัญญัติการโอนเงิน และการแกไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝากทุก
ประเภท 
-  งานควบคุมและจัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงิน 
-  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 -  งานจัดทําแผน / โครงการของกองคลัง     
เพ่ือบรรจุในแผนพัฒนา 3 ป 
-  งานจดัทํางบประมาณรายจายของกองคลัง 
-  งานควบคุมเงินสะสม  การจายขาด การยืม
เงิน  และการกําหนดกรอบวงเงินขาดเงิน
สะสม 
-  งานจัดทํารายงานและการนําสงเงินสมทบ
กสอ. 

 

-  งานรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจายของขาราชการ
อบจ.ระยอง  สมาชิกสภาอบจ.ระยองขาราชการ
บํานาญ  และลูกจางประจํา 
-  งานตอบรับหนังสือกับหนวยงานท่ีนําสงเงินฯ 
-  งานจายเงินบํานาญเงิน ชคบ.  เงินบําเหน็จ
ตกทอดและเงินชวยพิเศษ 
-  งานวิชาการดานการคลัง 
 -  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.2  ฝายบัญชี  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน
ในฝาย ดังนี ้
-  งานจัดทําบัญชีรับ - จาย ประจําวัน และ
จัดทํารายงานทางการเงินและบัญชี
ประจําเดือน 
-  งานปดบัญชีประจําปงบประมาณ  และ
รายงานทางการเงินและบัญชีท่ีเก่ียวของ 
-  งานควบคุมการเบิกจายตามขอบัญญัติการ
โอนเงิน และการแกไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝากทุก
ประเภท 
-  งานควบคุมและจัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงิน 
-  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
-  งานจัดทําแผน / โครงการของกองคลัง     
เพ่ือบรรจุในแผนพัฒนา 3 ป 
-  งานจดัทํางบประมาณรายจายของกองคลัง 
-  งานควบคุมเงินสะสม  การจายขาด การยืม
เงิน  และการกําหนดกรอบวงเงินขาดเงิน
สะสม 
-  งานจัดทํารายงานและการนําสงเงินสมทบ
กสอ. 
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-  งานรวบรวมสถิติรายรับ  -  รายจาย 
ทุกประเภท  ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

-  งานรายงานและติดตามผลการ
ดําเนินงานเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

-  งานรวบรวมและการใชจายเงินรายไตรมาส 
ของทุกหนวยงานและสรุปเปรียบเทียบกับ
รายจายจรงิ 

-  งานเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับตรวจสอบ
จาก  สตง.  และหนวยงานอ่ืน  พรอมท้ังตอบ
ขอทักทวงตาง ๆ 

-  งานใหคําแนะนํา  ตรวจสอบและควบคุม
การใชระบบบัญชีคอมพิวเตอรe-laas 

-  งานดานวิชาการ  ใหคําปรึกษา  และ
แนะนําการปฏิบัติงานดานบัญชี 

-  งานจัดทําสมุดเงินสดรับ-สมุดเงินสดจาย
ของสถานีขนสงแหงท่ี 2  

-  งานจัดทําทะเบียนรายรับ จัดทําใบ
ผานรายการบัญชีมาตรฐานทุกสิ้นเดือนของ
สถานีขนสง  แหงท่ี 2 

-  งานจัดทํางบทดลอง รายรับ-จายเงินสด
ของสถานีขนสงแหงท่ี 2 

-  งานจัดทําบัญชีแยกประเภททุกรายการ
ของสถานีขนสงแหงท่ี 2 

-  งานปดบัญชีจําเดือนพรอมเสนอรายงาน
งบการเงินทุกสิ้นเดือนของสถานีขนสงแหงท่ี 2 

-  งานบริหารงานบุคคลกองคลัง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
4.3  ฝายเรงรัดและจัดเก็บรายไดมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานการวิเคราะหวิจัยและเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงการจัดเก็บภาษี  และการวางแผนการ
พัฒนารายไดของอบจ.ระยอง 

-  งานรวบรวมสถิติรายรับ  -  รายจาย 
ทุกประเภท  ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

-  งานรายงานและติดตามผลการ
ดําเนินงานเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

-  งานรวบรวมและการใชจายเงินรายไตรมาส 
ของทุกหนวยงานและสรุปเปรียบเทียบกับ
รายจายจรงิ 

-  งานเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับตรวจสอบ
จาก สตง.  และหนวยงานอ่ืน พรอมท้ังตอบ
ขอทักทวงตาง ๆ 

-  งานใหคําแนะนําตรวจสอบและควบคุม
การใชงานระบบบัญชีคอมพิวเตอรe-laas 

-  งานตรวจสอบงบทดลองในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร e-laasกับงบทดลองในระบบมือ 

-  งานตรวจสอบรายงานรับ-จายเงิน     
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร e-laasกับรายงาน
รับ-จายเงินในระบบมือ 

-  งานตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณ
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร e-laasกับการโอน
เงินงบประมาณในระบบมือ 

-  งานตรวจสอบยอดเงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค/เฉพาะกิจคงเหลือในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร e-laasกับทะเบียนรายจาย  ตาม
งบประมาณ 

-  งานดานวิชาการ  ใหคําปรึกษา  และ
แนะนําการปฏิบัติงานดานบัญชี 

-  งานบริหารงานบุคคลกองคลัง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4.3  ฝายเรงรัดและจัดเก็บรายไดมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานการวิเคราะหวิจัยและเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงการจัดเก็บภาษี  และการวางแผนการ
พัฒนารายไดของอบจ.ระยอง 
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-  งานติดตอประสานงานสงเสริมและ
สนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับการพัฒนารายได 
 -  งานชวยเหลือ  ใหคําแนะนําทางวิชาการ
เงินการคลังแกหนวยงานท่ีรองขอ 
-  งานการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและ
เง่ือนไข ในการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียม  
คาบริการ หรือคาตอบแทนท่ี อบจ.ระยอง  
จะตองจัดเก็บตามขอบัญญัติองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
-  งานประชาสัมพันธการจัดเก็บรายได 
-  งานรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
-  งานการแจงเตือนผูคางภาษี  คาธรรมเนียม
ประเภทตาง ๆ  ขององคการบริหารสวน
จังหวัด 
 -  งานการจัดเก็บและจัดทําทะเบียนคุมภาษี
น้ํามันยาสูบและคาธรรมเนียมผูพักในโรงแรม  
-  งานจัดหาประโยชนและทรัพยสนิของอบจ.
ระยอง 
-  งานการจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้และภาษี
ประเภทตาง ๆ  และจําหนายลูกหนี้ออกจาก
ทะเบียน 
-  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จายเงินงบประมาณทุกประเภท 
 -  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
-  นําฎีกาเสนอผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
-  ตรวจหลักฐานการจาย  ใบสําคัญคูจาย 
-  งานวิชาการเงินและบัญชี 
-  ตรวจสอบบัญชีใบโอนและการแกไขคํา
ชี้แจงงบประมาณ 
-  ควบคุมยอดงบประมาณการเบิกจายเงินทุก
ประเภทประกอบการตรวจฎกีา 
-  งานวางระบบการควบคุมภายใน 
 -  งานตรวจและเสนอฎีกากันเงิน 
 

-  งานติดตอประสานงานสงเสริมและสนับสนุน
การดําเนินงานเก่ียวกับการพัฒนารายได 
-  งานชวยเหลือ  ใหคําแนะนําทางวิชาการเงิน
การคลังแกหนวยงานท่ีรองขอ 
-  งานการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและ
เง่ือนไข ในการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนยีม  
คาบริการ หรือคาตอบแทนท่ี อบจ.ระยอง 
จะตองจัดเก็บตามขอบัญญัติองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
-  งานประชาสัมพันธการจัดเก็บรายได 
-  งานรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
 -  งานการแจงเตือนผูคางภาษี  คาธรรมเนียม
ประเภทตาง ๆ  ขององคการบริหารสวน
จังหวัด 
 -  งานการจัดเก็บและจัดทําทะเบียนคุมภาษี
น้ํามันยาสูบและคาธรรมเนียมผูพักในโรงแรม  
 -  งานจัดหาประโยชนและทรัพยสนิของอบจ.
ระยอง 
-  งานการจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้และภาษี
ประเภทตาง ๆ  และจําหนายลูกหนี้ออกจาก
ทะเบียน 
-  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จายเงินงบประมาณทุกประเภท 
  -  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
  -  นําฎีกาเสนอผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
-  ตรวจหลักฐานการจาย  ใบสําคัญคูจาย 
-  งานวิชาการเงินและบัญชี 
   -  ตรวจสอบบัญชีใบโอนและการแกไขคํา
ชี้แจงงบประมาณ 
-  ควบคุมยอดงบประมาณการเบิกจายเงินทุก
ประเภทประกอบการตรวจฎีกา 
-  งานวางระบบการควบคุมภายใน 
-  งานตรวจและเสนอฎีกากันเงิน 
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-  งานตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
ในหนาท่ี 

-  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานและ
บุคคลท่ีเก่ียวของ 

-  จัดเก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือ
รอรับการตรวจจาก สตง. และหนวยตรวจสอบท่ี
เก่ียวของ 

-  ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงแกไข และแกปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงาน 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
4.4  งานธุรการ  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน ดังนี ้

-  งานการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับการเงิน
และอ่ืนๆ 

-  งานการรวบรวมและนําเสนอบัญชี
มอบหมายงานในหนาท่ีของขาราชการกอง
คลัง และของผูบังคับบัญชาในสวนท่ีเก่ียวของ
กับกองคลัง 

-  งานรับลงหนังสือและเสนอหนังสือเพ่ือ
แจงเจาหนาท่ีในกองคลังทราบและปฏิบัติ 

-  งานการรับ - สงฎีกาเบิกจายของ
องคการบริหารสวนจังหวัด 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5.  กองชาง แบงการบริหารงานออกเปน 4 
ฝาย 1 งานคือ 
5.1  ฝายสํารวจและออกแบบ มีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

-  งานแผนการปฏิบัติงานสํารวจและ
ออกแบบทางดานวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรม 

-  งานสํารวจเพ่ือการออกแบบทางดาน
วิศวกรรม และสถาปตยกรรม 
 

-  งานตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
ในหนาท่ี 

-  งานติดตอประสานงานกับหนวยงาน
และบุคคลท่ีเก่ียวของ 

-  จัดเก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา  
เพ่ือรอรับการตรวจจาก สตง. และหนวยตรวจสอบท่ี
เก่ียวของ 

-  ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรงุแกไข และแกปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงาน 

-  งานขายแบบแปลน 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4.4  งานธุรการ  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน ดังนี ้

-  งานการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับการเงิน
และอ่ืนๆ 

-  งานการรวบรวมและนําเสนอบัญชี
มอบหมายงานในหนาท่ีของขาราชการกองคลัง 
และของผูบังคับบัญชาในสวนท่ีเก่ียวของกับกอง
คลัง 

-  งานรับลงหนังสือและเสนอหนังสือเพ่ือ
แจงเจาหนาท่ีในกองคลังทราบและปฏิบัติ 

-  งานการรับ - สงฎีกาเบิกจายของ
องคการบริหารสวนจังหวัด 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5.  กองชาง แบงการบริหารงานออกเปน 4 
ฝาย 1 งานคือ 
5.1  ฝายสํารวจและออกแบบ มีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

-  งานแผนการปฏิบัติงานสํารวจและ
ออกแบบทางดานวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 

-  งานสํารวจเพ่ือการออกแบบทางดาน
วิศวกรรม และสถาปตยกรรม 
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 -  งานออกแบบ เขียนแบบทางดานวิศวกรรม
และสถาปตยกรรมและประมาณการราคาคา
กอสราง 
      -  งานออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา  
ควบคุมการสรางในสาขาวิศวกรรมไฟฟา  
คนควา  วิเคราะห  ทดสอบ  หรือหาขอมูล
และสถิติตางๆ  เพ่ือเปนหลักเกณฑ
ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัย 
   -  งานเก่ียวกับงานวิศวกรรมไฟฟา 
   -  อํานวยการควบคุม ตรวจสอบ ดแูลการ
สรางติดตั้ง  ซอมแซมและใชอุปกรณไฟฟา 
  -  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ใหบริการวิชาการ
ในสาขาวิศวกรรมไฟฟา 
  -  ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม ประกอบ  
ดัดแปลง ติดตั้งและบํารุงรักษาเครื่องจักร  
เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา 
   -  คํานวณราคาและประมาณราคางานท่ี
เก่ียวของกับระบบไฟฟา 
-  จัดเก็บรักษา เบิกจายเครื่องมือ เครื่องใช
และวัสดุ อุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและเทคนิคในการสํารวจ และ
ออกแบบท่ีเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรมแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสวนราชการตางๆ  ตามท่ีไดรับการรอง
ขอ 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนบุคลากร
เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีในการดําเนินการจัดซ้ือจัด
จางแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และสวน
ราชการตางๆตามท่ีไดรับการรองขอโครงการ
กอสรางอาคาร  สะพาน  ถนน และ
สิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  งานสํารวจโครงการกอสราง อาคาร สะพาน  
ถนน แหลงน้ํา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
 
 

-  งานออกแบบ เขียนแบบทางดานวิศวกรรม
และสถาปตยกรรมและประมาณการราคาคา
กอสราง 
      - งานออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา  
ควบคุมการสรางในสาขาวิศวกรรมไฟฟา  
คนควา  วิเคราะห  ทดสอบ  หรือหาขอมูล
และสถิติตางๆ  เพ่ือเปนหลักเกณฑ
ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัย 
 -  งานเก่ียวกับงานวิศวกรรมไฟฟา 
 -  อํานวยการควบคุม ตรวจสอบ ดูแลการ
สราง  ติดตั้ง  ซอมแซมและใชอุปกรณไฟฟา 
-  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ใหบริการวิชาการใน
สาขาวิศวกรรมไฟฟา 
 -  ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม ประกอบ  
ดัดแปลง ติดตั้งและบํารุงรักษาเครื่องจักร  
เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา 
-  คํานวณราคาและประมาณราคางานท่ี
เก่ียวของกับระบบไฟฟา 
-  จัดเก็บรักษา เบิกจายเครื่องมือ เครื่องใช
และวัสดุ อุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและเทคนิคในการสํารวจ และ
ออกแบบท่ีเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรมแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสวนราชการตางๆ  ตามท่ีไดรับการรองขอ 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนบุคลากร   
เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีในการดําเนินการจัดซ้ือจัด
จางแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และสวน
ราชการตางๆตามท่ีไดรับการรองขอโครงการ
กอสรางอาคาร  สะพาน  ถนน และ
สิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  งานสํารวจโครงการกอสราง อาคาร สะพาน  
ถนน แหลงน้ํา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
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-  งานเขียนแบบ ออกแบบ คํานวณโครงสราง 
-  งานประมาณราคา กอสราง อาคาร 
สะพาน  ถนน แหลงน้ํา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  งานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบและ
กฎหมาย 
     -  งานจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป   
-  งานทดสอบวัสดุสําหรับงานกอสราง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5.2  ฝายกอสรางและซอมบํารุงมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานแผนการ ปฏิบัติงานกอสรางและซอม
บํารุงทางดานวิศวกรรม 
-  งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง
ทางดานวิศวกรรม 
-  งานบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานจัดทําเองโดยเครื่องจักรกล 
-  งานรวบรวมจัดทําประวัติโครงการทางดาน
วิศวกรรมโยธาและเทคนิคการกอสรางและซอม
บํารุง 

-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและเทคนิควิศวกรรม ดานการกอสราง
และซอมบํารุงแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสวนราชการตางๆ ตามท่ีไดรับการรองขอ 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ 

-  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 -  งานดูแลและบํารุงรักษาทรัพยสินในความ
รับผิดชอบ 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 

-  งานเขียนแบบ ออกแบบ คํานวณโครงสราง 
-  งานประมาณราคา กอสราง อาคาร สะพาน  
ถนน แหลงน้ํา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  งานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบและ
กฎหมาย 
      -  งานจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจาํป   
-  งานทดสอบวัสดุสําหรับงานกอสราง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5.2  ฝายกอสรางและซอมบํารุงมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานแผนการ ปฏิบัติงานกอสรางและซอม
บํารุงทางดานวิศวกรรม 
-  งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง
ทางดานวิศวกรรม 
-  งานบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานจัดทําเองโดยเครื่องจักรกล 
-  งานรวบรวมจัดทําประวัติโครงการทางดาน
วิศวกรรมโยธาและเทคนิคการกอสรางและซอม
บํารุง 

-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและเทคนิควิศวกรรม ดานการกอสราง
และซอมบํารุงแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสวนราชการตางๆ ตามท่ีไดรับการรองขอ 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ 

-  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
-  งานดูแลและบํารุงรักษาทรัพยสินในความ
รับผิดชอบ 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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5.3  ฝายเครื่องจักรกลมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานแผนทางดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
-  งานขอมูลทางดานวิชาการใชยานพาหนะ
และเครื่องจักรกล 
 -  งานติดตามควบคุมการใชยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
  -  งานควบคุมการใชและการเบิกจายวัสดุ
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และหลอลื่น 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ   
 -  งานซอมบํารุงและพัฒนายานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและวิศวกรรมเครื่องกลแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน สวนราชการอ่ืนตามท่ีไดรับ
การรองขอ 
-  งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
5.4  ฝายทางหลวงทองถ่ินมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  สํารวจ ตรวจสอบ เพ่ือปฏิบัติการดูแลรักษา  
ซอมบํารุงสายทาง  ท่ีไดรับการถายโอนจาก
กรมทางหลวงและกรมทางหลวงชนบท 
-   สํารวจ ออกแบบ เพ่ือดําเนินการกอสราง
และขยายผิวจราจร ตลอดจนสิ่ง
สาธารณูปโภคในสายทาง เชน สัญญาณไฟ
จราจร โคมไฟฟาสองสวาง ระบบอํานวย
ความปลอดภัยบนทองถนน  ระบบระบายน้ํา 
เปนตน 

-  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซมทาง
หลวงท่ีชํารุดเสียหาย 

-  ระวังชี้แนวเขตท่ีดิน ท่ีอยูติดตอกับเขตทาง
ท่ีไดรับการถายโอน 
 
 

5.3  ฝายเครื่องจักรกลมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานแผนทางดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
-  งานขอมูลทางดานวิชาการใชยานพาหนะ
และเครื่องจักรกล 
-  งานติดตามควบคุมการใชยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
-  งานควบคุมการใชและการเบิกจายวัสดุ
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และหลอลื่น 
 -  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ   
-  งานซอมบํารุงและพัฒนายานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและวิศวกรรมเครื่องกลแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน สวนราชการอ่ืนตามท่ีไดรับ
การรองขอ 
-  งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
5.4  ฝายทางหลวงทองถ่ินมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  สํารวจ ตรวจสอบ เพ่ือปฏิบัติการดูแลรักษา  
ซอมบํารุงสายทาง  ท่ีไดรับการถายโอนจาก
กรมทางหลวงและกรมทางหลวงชนบท 
-   สํารวจ ออกแบบ เพ่ือดําเนินการกอสราง
และขยายผิวจราจร ตลอดจน 
สิ่งสาธารณูปโภคในสายทาง เชน สัญญาณไฟ
จราจร โคมไฟฟาสองสวาง ระบบอํานวยความ
ปลอดภัยบนทองถนน ระบบระบายน้ํา เปนตน 

-  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม  ทาง
หลวงท่ีชํารุดเสียหาย 

-  ระวังชี้แนวเขตท่ีดิน ท่ีอยูติดตอกับเขตทาง
ท่ีไดรับการถายโอน 
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-  การควบคุม  ตรวจสอบ  และพิจารณา
อนุญาตใหกอสรางสิ่งปลูกสรางในเขตทาง
ตลอดจนการขออนุญาตกิจการอันเปน
สาธารณูปโภคของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  
เอกชน เชน การกอสรางทางเชื่อมเขา - ออก 
การปกเสาพาดสายไฟฟา โทรศัพททอประปา 
เปนตน 
-  ปฏิบัติหนาท่ีในการติดตอประสานงาน  
กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม 
กํากับ ตรวจสอบ ปรับปรุง แกไขปญหาและ
ขอขัดของในการปฏิบัติงานดานชางตางๆ เชน 
การออกแบบ  การสํารวจ การเขียนแบบการ
กอสราง และบํารุงรักษา 
-  ใหคําปรึกษาแนะนําและตรวจสอบเก่ียวกับ
งานดานชาง สราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง  
แกไข ติดตั้ง ทดสอบ และบํารุงรักษา
เครื่องจักรกล เครื่องยนต เครื่องมือเครื่องใชท่ี
เก่ียวกับโลหะตลอดจนคํานวณรายการและ
ปริมาณราคาในการดําเนนิงาน 
-  ใหคําปรึกษา แนะนํา และเปนวิทยากร             
ตอบปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีเขารวม
ประชุม คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้ง  เปนตน 
-  งานสํารวจโครงการกอสราง สะพาน ถนน  
และสิ่งกอสรางอ่ืน  ๆท่ีอยูในความรับผิดชอบในสาย
ทาง 
-  งานเขียนแบบ ชางออกแบบ คํานวณสามัญ  
โครงการกอสราง สะพาน ถนนและ
สิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  ตรวจสอบและบํารุงรักษาทรัพยสินในเขต
ทาง เชน หลักกันโคง หลักก.ม.ปายจราจร  
เปนตน 
-  งานประมาณราคากอสราง สะพาน ถนน 
และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 

 

-  การควบคุม  ตรวจสอบ  และพิจารณา
อนุญาตใหกอสรางสิ่งปลูกสรางในเขตทาง
ตลอดจนการขออนุญาตกิจการอันเปน
สาธารณูปโภคของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  
เอกชน เชน การกอสรางทางเชื่อมเขา - ออก 
การปกเสาพาดสายไฟฟา โทรศัพททอประปา 
เปนตน 
-  ปฏิบัติหนาท่ีในการติดตอประสานงาน  
กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม 
กํากับตรวจสอบ ปรับปรงุ แกไขปญหาและ
ขอขัดของในการปฏิบัติงานดานชางตางๆ เชน 
การออกแบบ  การสํารวจ การเขียนแบบการ
กอสราง และบํารุงรักษา 
-  ใหคําปรึกษาแนะนําและตรวจสอบเก่ียวกับ
งานดานชาง สราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง  
แกไข ติดตั้ง ทดสอบ และบํารุงรักษา
เครื่องจักรกล เครื่องยนต เครื่องมือเครื่องใชท่ี
เก่ียวกับโลหะตลอดจนคํานวณรายการและ
ปริมาณราคาในการดําเนนิงาน 
-  ใหคําปรึกษา แนะนํา และเปนวิทยากร     
ตอบปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีเขารวม
ประชุม คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้ง  เปนตน 
-  งานสํารวจโครงการกอสราง สะพาน ถนน  
และสิ่งกอสรางอ่ืน  ๆท่ีอยูในความรับผิดชอบในสาย
ทาง 
-  งานเขียนแบบ ชางออกแบบ คํานวณสามัญ  
โครงการกอสราง สะพาน ถนนและสิ่งกอสราง
อ่ืนๆ 
-  ตรวจสอบและบํารุงรักษาทรัพยสินในเขต
ทาง เชน หลักกันโคง หลักก.ม.ปายจราจร  
เปนตน 
-  งานประมาณราคากอสราง สะพาน ถนน 
และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
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-  งานรางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง     
ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงานท่ีตองใช
ความรูทางเทคนิค หรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง 
-  งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม แกไข
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสิน     
และเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานดําเนินการงานซอมบํารุงยานพาหนะ 
-  งานติดตอประสานงาน 
-  งานรับสง ลงทะเบียน แยกประเภทและ
จัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
-  งานเก็บ คนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรม 
รางหนังสือ โตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตอง  
ของตัวเลข และตัวหนังสือ 
- งานพิมพและคัดสงสําเนาหนังสือ เอกสาร
ตรวจเอกสาร หลักฐานและคัดลอกมาลง
รายการตาง ๆ 
-  งานชวยจัดทํา ดูแลรักษา และเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ 

-  งานชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป       
ชวยบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียม และ
ใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวย
ติดตอ อํานวยความสะดวก และปฏิบัติ 
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

-  จัดทําทะเบียนควบคุมปริมาณการ
บันทึกขอมูล  ควบคุมตรวจนับการรับ - สง 
และการจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 

-  จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติหนาท่ีสวนท่ีเก่ียวของ 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชา 
 
5.5  งานธุรการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน ดังนี ้

-  งานรับ - สงหนังสือหรือเอกสาร 
-  งานพิมพหนังสือหรือเอกสาร 

 

-  งานรางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง     
ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงานท่ีตองใช
ความรูทางเทคนิค หรือวชิาการดานใดดานหนึง่ 
-  งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม แกไข
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสิน     
และเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานดําเนินการงานซอมบํารุงยานพาหนะ 
-  งานติดตอประสานงาน 
-  งานรับสง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสง
หนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
-  งานเก็บ คนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรม 
รางหนงัสือ โตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตอง  
ของตัวเลข และตัวหนังสือ 
- งานพิมพและคัดสงสําเนาหนังสือ เอกสารตรวจ
เอกสาร หลักฐานและคัดลอกมาลงรายการตาง ๆ 
-  งานชวยจัดทํา ดูแลรักษา และเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ 
-  งานชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป       
ชวยบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียม และ
ใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวย
ติดตอ อํานวยความสะดวก และปฏิบัติ หนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
-  จัดทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูล  ควบคุมตรวจนับการรับ - สง และการ
จัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
-  จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีสวนท่ีเก่ียวของ 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชา 
 
 
5.5  งานธุรการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน ดังนี ้
-  งานรับ - สงหนังสือหรือเอกสาร 
-  งานพิมพหนังสือหรือเอกสาร 
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-  จัดเก็บหนังสือ หรือเอกสารพรอมท้ัง               
การขออนุมัติทําลายตามระเบียบงานสารบรรณ 

-  งานเบิกจายเงินเดือน คาจาง หรือ
คาตอบแทน          

-  งานรางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง    
ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงานท่ี
ตองใชความรูทางเทคนิค หรือวิชาการดานใด
ดานหนึ่ง 

-  งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแกไข  
เปลี่ยนแปลงรายการ 

-  งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิใน
ทรัพยสิน และเอกสารสําคัญของทางราชการ 

-  งานดําเนินการขออนุมัติปรับปรุง 
ซอมแซม  วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และ
สิ่งกอสราง 

-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขอ
อนุมัติเบิกจายงบประมาณ 
-  งานควบคุม ตรวจสอบ จัดเก็บ ดูแลรักษา 
วัสดุครุภัณฑ 
-  งานรายงานครุภณัฑประจําป 
-  งานจัดทําแผนพัฒนา 3 ป 
-  งานควบคุม การเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ 
 -  งานควบคุมภายใน 
-  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร
และจดบันทึกรายงานการประชุม 
-  งานติดตอประสานงาน 
-  งานทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูลควบคุมการตรวจนับการรับ - สง และ
การจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
-  จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีสวนท่ีเก่ียวของ 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

-  จัดเก็บหนังสือ หรือเอกสารพรอมท้ัง               
การขออนุมัติทําลายตามระเบียบงานสารบรรณ 
-  งานเบิกจายเงินเดือน คาจาง หรือ
คาตอบแทน          
-  งานรางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง    
ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงานท่ีตอง
ใชความรูทางเทคนิค หรือวิชาการดานใดดาน
หนึ่ง 
-  งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแกไข  
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสิน และ
เอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานดําเนินการขออนุมัติปรับปรุง ซอมแซม  
วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ 
-  งานควบคุม ตรวจสอบ จัดเก็บ ดูแลรักษา 
วัสดุครุภัณฑ 
-  งานรายงานครุภณัฑประจําป 
-  งานจัดทําแผนพัฒนา 3 ป 
    -  งานควบคุม การเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ 
    -  งานควบคุมภายใน 
    -  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร
และจดบันทึกรายงานการประชุม 
 -  งานติดตอประสานงาน 
  -  งานทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูลควบคุมการตรวจนับการรับ - สง และ
การจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
   -  จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีสวนท่ีเก่ียวของ 
  -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 

 



49 
 

โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

6. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
แบงการบริหารงานออกเปน 2 ฝาย คือ 
6.1 ฝายบริหารการศึกษามีหนาท่ี                     
ท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้
     -  ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหาร 
จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     -  พิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
     -  สงเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
การศึกษาและสรางความสัมพันธกับชุมชน
ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     -  สํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษา
ภาคบังคับใหเขาเรียนตาม พ.ร.บ.การศึกษา
แหงชาติ 
     -  สนับสนุนสงเสริมงานกิจกรรมนักเรียน
ของสถานศึกษา 
     -  จัดทํารายงานการศึกษาและสถิติ 
ขอมูลตางๆ 
งานแผนวิชาการ 
     -  จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา
การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดระบบการรวบรวมและวเิคราะหขอมูล
สารสนเทศ ดานการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
- พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม และเครือขาย
วิชาการเพ่ือการศึกษา 
     -  งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียน 
การสอน 
งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 
     -  นิเทศการศึกษาในสถานศึกษา        
ข้ันพ้ืนฐานและปฐมวัย 
     -  ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา    
ของสถานศึกษาในสังกัด 
 
 

6. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
แบงการบริหารงานออกเปน 2 ฝาย คือ 
6.1 ฝายบริหารการศึกษามีหนาท่ี 
ท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
     -  ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหาร 
จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     -  พิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
-สงเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการศึกษา
และสรางความสัมพันธกับชุมชนของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     -  สํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษา
ภาคบังคับใหเขาเรียนตาม พ.ร.บ.การศึกษา
แหงชาติ 
     -  สนับสนุนสงเสริมงานกิจกรรมนักเรียน
ของสถานศึกษา 
     -  จัดทํารายงานการศึกษาและสถิติ   
ขอมูลตางๆ 
งานแผนวิชาการ 
     -  จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา
การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     -  จัดระบบการรวบรวมและวเิคราะห
ขอมูลสารสนเทศ ดานการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
     -  พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม และ
เครือขายวิชาการเพ่ือการศึกษา 
     -  งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียน 
การสอน 
งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 
     -  นิเทศการศึกษาในสถานศึกษา          
ข้ันพ้ืนฐานและปฐมวัย 
     -  ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา   
ของสถานศึกษาในสังกัด 
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     -  ประสานการประเมินตามระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา 
     -  วิเคราะหและพัฒนาเกณฑมาตรฐาน 
การศึกษา 
 
งานการศึกษาพิเศษ(กรณีการถายโอนศูนย/ 
โรงเรียนการศึกษาพิเศษ) 
     -  สงเสริมการจัดการศึกษาพิเศษเรียน
รวมในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
-  สนับสนุนการคัดแยกเด็กท่ีมีความตองการพิเศษ
ในสถานศึกษาในสังกัด 
     -  สงเสริมและวิจัยและพัฒนาการ       
จัดการศึกษาแกเด็กท่ีมีความตองการพิเศษ   
และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
     -  สนับสนุนศูนย/โรงเรียนการศึกษา
พิเศษท่ีรับถายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ 
     -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
6.2 ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติในฝาย ดังนี ้
งานศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ 
     -  ประสานการจัดการศึกษาผูใหญ    
สายสามัญและอาชีพ 
     -  สงเสริมการจัดการศูนยเรียนรูชุมชน  
เพ่ือพัฒนาการเรียนรู และสงเสริมการจัด
การศึกษาตามอัธยาศัยแกประชาชน 
     -  การจัดกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือให
เยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน        
และเพ่ิมรายไดแกครอบครัว 
งานประเพณี ศาสนา และศิลปวัฒนธรรม 
     -  งานกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรม
สงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
     -  งานการจัดกิจกรรม งานประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
 
 

     -  ประสานการประเมินตามระบบ   
ประกันคุณภาพการศึกษา 
     -  วิเคราะหและพัฒนาเกณฑมาตรฐาน 
การศึกษา 
-  การปฏิรูปการศึกษา 
งานการศึกษาพิเศษ(กรณีการถายโอนศูนย/ 
โรงเรียนการศึกษาพิเศษ) 
     -  สงเสริมการจัดการศึกษาพิเศษเรียน
รวมในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- สนับสนุนการคัดแยกเด็กท่ีมีความตองการ
พิเศษในสถานศึกษาในสังกัด 
     -  สงเสริมและวิจัยและพัฒนาการจัด
การศึกษาแกเด็กท่ีมีความตองการพิเศษ     
และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
     -  สนับสนุนศูนย/โรงเรียนการศึกษาพิเศษ
ท่ีรับถายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ 
     -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
6.2 ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติในฝาย ดังนี ้
งานศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ 
     -  ประสานการจัดการศึกษาผูใหญ     
สายสามัญและอาชีพ 
     -  สงเสริมการจัดการศูนยเรียนรูชุมชน  
เพ่ือพัฒนาการเรียนรู และสงเสริมการจัด 
การศึกษาตามอัธยาศัยแกประชาชน 
     -  การจัดกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือให
เยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน   
และเพ่ิมรายไดแกครอบครัว 
งานประเพณี ศาสนา และศิลปวัฒนธรรม 
- งานกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรม
สงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
     -  งานการจัดกิจกรรม งานประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
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-  จัดกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของ
ทองถ่ินและประชาชนใหแพรหลาย 

-  รวบรวมขอมูลศิลปวัฒนธรรม 
ประเพณีทองถ่ิน เพ่ือการอนุรักษและศึกษา
คนควา 

-  ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี       
และภูมิปญญาทองถ่ิน 

-  งานการศึกษา ทํานุบํารุงศาสนาและ
สงเสริมวัฒนธรรม 

-  งานสงเสริมจรยิธรรม คุณธรรม      
และศีลธรรม 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
งานหองสมุดประชาชน 

-  บริหารจัดการหองสมุดประชาชน 
อําเภอ/จังหวัด ซ่ึงถายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ 

-  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือใหบริการความรูท่ีหลากหลายสาขา     
แกประชาชน 

-  สงเสริมการสรางเครือขายถายทอด
ความรูและบริหารเอกสารสิ่งพิมพเพ่ือประโยชน
ของประชาชน 

-  งานธุรการ 
-  งานประชาสัมพันธ 
-  งานบริหารจัดการบํารุงรักษาอาคาร 

สถานท่ี และยานพาหนะ 
-  งานระเบียบ ประกาศ คําสั่ง  ของกอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดอบจ.
ระยอง 

-  งานจัดซ้ือ/จัดจาง ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา   
สังกัด อบจ.ระยอง 

-  งานการเบิกจายของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา สังกัด 
อบจ.ระยอง 
 
 

-  จัดกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณ        
ของทองถ่ินและประชาชนใหแพรหลาย 

-  รวบรวมขอมูลศิลปวัฒนธรรม 
ประเพณีทองถ่ิน เพ่ือการอนุรักษ และศึกษา
คนควา 

-  ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี       
และภูมิปญญาทองถ่ิน 

-  งานการศึกษา ทํานุบํารุงศาสนา     
และสงเสริมวัฒนธรรม 

-  งานสงเสริมจรยิธรรม คุณธรรม      
และศีลธรรม 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
งานหองสมุดประชาชน 

-  บริหารจัดการหองสมุดประชาชน 
อําเภอ/จังหวัด ซ่ึงถายโอนจากระทรวงศึกษาธิการ 

-  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือใหบริการความรูท่ีหลากหลายสาขา      
แกประชาชน 

-  สงเสริมการสรางเครือขายถายทอด
ความรูและบรหิารเอกสารสิ่งพิมพเพ่ือประโยชน
ของประชาชน 

-  งานธุรการ 
-  งานประชาสัมพันธ 
-  งานบริหารจัดการบํารุงรักษาอาคาร 

สถานท่ีและยานพาหนะ 
-  งานระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของกอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดอบจ.
ระยอง 

-  งานจัดซ้ือ/จัดจาง ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา  สังกัด 
อบจ.ระยอง 

-  งานการเบิกจายของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา  สังกัด 
อบจ.ระยอง 
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-  งานบริหารและควบคุมงานประเพณี 
-  งานบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจาง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
พนักงานจาง 

-  งานสวัสดิการของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา   
สังกัด อบจ.ระยอง 

-  งานพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานทะเบียนพัสดุและทรัพยสิน       

ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
และสถานศึกษา  สังกัด อบจ.ระยอง  

-  งานแผนงานและงบประมาณ 
-  งานแผน / โครงการของกองการศึกษา 

 ศาสนาและวัฒนธรรม  
-  งานงบประมาณของกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
7.  กองทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
แบงการบริหารงานออกเปน 3 ฝาย 1 งาน คือ 
7.1  ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย          
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้

-  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

-  งานฝกซอมตามแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย แจงเตือนภัย 
 

-  งานบริหารและควบคุมงานประเพณี 
-  งานบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจาง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
พนักงานจาง 

-  งานสวัสดิการของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา   
สังกัด  อบจ.ระยอง 

-  งานพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานทะเบียนพัสดุและทรัพยสิน      

ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และ
สถานศึกษาสังกัดอบจ.ระยอง  

-  งานแผนงานและงบประมาณ 
-  งานแผน / โครงการของกองการศึกษา 

 ศาสนาและวัฒนธรรม  
-  งานงบประมาณของกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  งานอุทยานการเรียนรูระยอง 
-  การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
-  งานเก่ียวกับกฎหมาย พระราชบัญญัติ 

ขอกฎหมาย ขอรองเรียน งานตอบขอรองเรียน
และสอบขอเท็จจริงของกองการศึกษาฯ    
และโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.  กองทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม       
แบงการบริหารงานออกเปน 3 ฝาย 1 งาน คือ 
7.1  ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย          
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้

-  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

-  งานฝกซอมตามแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย แจงเตือนภัย 
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-  งานบรรเทาชวยเหลือผูประสบภัย
สาธารณะ 
 -  งานวิชาการดานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
-  งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
 
7.2  ฝายพัฒนาผังเมืองมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานจัดทําผังเมืองรวมจังหวัด 
-  งานวาง / ปรับปรุงผังเมืองรวม 
-  งานวางแผนพัฒนาชุมชนเมืองและชุมชน 
 -  งานพัฒนาแหลงทองเท่ียว 
-  งานวางแผนพัฒนาอุตสาหกรรมและ
เกษตรกรรม 
-  งานดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
 -  งานสงเสริมและพัฒนาใหแตละชุมชนเปน
เมืองนาอยูและมีเอกลักษณของเมือง 
-  งานเผยแพรและใหความรูแกประชาชน   
ดานการจัดการสิ่งแวดลอมในเมืองและชุมชน
นาอยู 
  -  งานดานการจัดทําระบบฐานขอมูลดานผัง
เมือง /ผังชุมชน 
-  งานจัดหาพ้ืนท่ีสีเขียวในเมืองและ/หรือ
สวนสาธารณะ 

 -  งานจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอน
หยอนใจ 
 -  งานวิชาการดานผังเมือง 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.3  ฝายสิ่งแวดลอมมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
-  งานคุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาปาไม 
 

-  งานบรรเทาชวยเหลือผูประสบภัยสาธารณะ 
-  งานวิชาการดานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
 -  งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
 
 
7.2  ฝายพัฒนาผังเมืองมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานจัดทําผังเมืองรวมจังหวัด 
-  งานวาง / ปรับปรุงผังเมืองรวม 
-  งานวางแผนพัฒนาชุมชนเมืองและชุมชน 
 -  งานพัฒนาแหลงทองเท่ียว 
 -  งานวางแผนพัฒนาอุตสาหกรรมและ
เกษตรกรรม 
-  งานดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
-  งานสงเสริมและพัฒนาใหแตละชุมชนเปน
เมืองนาอยูและมีเอกลักษณของเมือง 
-  งานเผยแพรและใหความรูแกประชาชน   
ดานการจัดการสิ่งแวดลอมในเมืองและชุมชน
นาอยู 
-  งานดานการจัดทําระบบฐานขอมูลดานผัง
เมือง /ผังชุมชน 
-  งานจัดหาพ้ืนท่ีสีเขียวในเมืองและ/หรือ
สวนสาธารณะ 

-  งานจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอน
หยอนใจ 
-  งานวิชาการดานผังเมือง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.3  ฝายสิ่งแวดลอมมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
-  งานคุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาปาไม 
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-  งานสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม รณรงคให
ความรู ความเขาใจเก่ียวกับภัยพิบัติสิ่งแวดลอม 
 -  งานการจัดทําแผนพัฒนาสามปโครงการ
ดานสิ่งแวดลอมตามแผนยุทธศาสตร อบจ.
ระยอง 
 -  งานสนับสนุนสงเสริมใหความรู ความ
เขาใจเรื่องสิ่งแวดลอมแกประชาชนในพ้ืนท่ี
จังหวัดระยอง 
 -  งานประสานความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน  ตลอดจน
ประสานการทํากิจกรรมรวมกันระหวาง
ทองถ่ินอ่ืนในเขตจังหวัดดานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
  -  งานชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา  
ปรับปรุง แกไข และแกปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงาน 
    -  งานวิชาการดานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
 -  งานการจัดการและควบคุมมลภาวะ 
  -  งานกําหนดนโยบายและแผนงานเก่ียวกับ
การควบคุมและศึกษาวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับ
ปญหามลภาวะ 
-  งานควบคุมมลพิษและเหตุสําคัญ 
  -  งานตรวจสอบการปลอยมลพิษตางๆ       
จากแหลงกําเนิด 
 -  งานติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม
และเฝาระวังคุณภาพสิ่งแวดลอม 
 -  งานตรวจสอบของเสียท่ีอยูในสภาพเปนไอ
เสียกลิ่นควัน กาซ เขมา ฝุนละออง เถาถาน
หรือรวมตัวอยูในบรรยากาศได 
-  งานรวบรวมน้ําเสียและติดตั้งระบบบําบัด
น้ําเสีย 
 -  งานดูแลและบริหารจัดการระบบบําบัดน้ําเสีย 
 
 

 -  งานสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม รณรงคให
ความรู ความเขาใจเก่ียวกับภัยพิบัติ
สิ่งแวดลอม 
 -  งานการจัดทําแผนพัฒนาสามปโครงการ
ดานสิ่งแวดลอมตามแผนยุทธศาสตร อบจ.
ระยอง 
 -  งานสนับสนุนสงเสริมใหความรู ความ
เขาใจเรื่องสิ่งแวดลอมแกประชาชนในพ้ืนท่ี
จังหวัดระยอง 
 -  งานประสานความรวมมือในการปฏิบัตหินาท่ีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน  ตลอดจน
ประสานการทํากิจกรรมรวมกันระหวาง
ทองถ่ินอ่ืนในเขตจังหวัดดานทรพัยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
 -  งานชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา  
ปรับปรุง แกไข และแกปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงาน 
    -  งานวิชาการดานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
 -  งานการจัดการและควบคุมมลภาวะ 
   -  งานกําหนดนโยบายและแผนงานเก่ียวกับ
การควบคุมและศึกษาวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับ
ปญหามลภาวะ 
  -  งานควบคุมมลพิษและเหตุสําคัญ 
  -  งานตรวจสอบการปลอยมลพิษตางๆ       
จากแหลงกําเนิด 
   -  งานติดตามตรวจสอบคุณภาพ
สิ่งแวดลอมและเฝาระวังคุณภาพสิ่งแวดลอม 
  -  งานตรวจสอบของเสียท่ีอยูในสภาพเปนไอ
เสียกลิ่นควัน กาซ เขมา ฝุนละออง เถาถาน
หรือรวมตัวอยูในบรรยากาศได 
-  งานรวบรวมน้ําเสียและติดตั้งระบบบําบัด
น้ําเสีย 
-  งานดูแลและบริหารจัดการระบบบําบัดน้ําเสีย 
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-  งานควบคุมและตรวจสอบการบําบัด
น้ําเสียและวิเคราะหคุณภาพน้ํา 

-  งานบํารุงรักษาและซอมแซมระบบ
บําบัดน้ําเสีย 

-  งานดูแลระบบกําจัดขยะมูลฝอย
ภายในศูนยกําจัดขยะมูลฝอยรวมจังหวัดระยอง 

-  งานดูแลจัดเก็บขยะมูลฝอยและระบบ
ขนสงขยะมูลฝอยเขาภายในศูนยกําจัดขยะฯ 

-  งานควบคุมดูแลกําจัดขยะมูลฝอยสิ่ง
ปฏิกูลรวม 

-  งานควบคุมการทํางานของเครื่องจักรกล
และการซอมบํารุงภายในศูนยกําจัดขยะฯ 

-  งานวางแผนการบริหารจัดการของ
ศูนยกําจัดขยะมูลฝอยฯ ใหสามารถ
ดําเนินการแกไขปญหาขยะมูลฝอยท่ีเพ่ิมข้ึน
ทุกวันในทุกพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

-  วางแผนการบริหารงานดานการเก็บ  
ขนรวบรวม และการกําจัดขยะอยางเปนระบบ 

-  วางแผนการประชาสัมพันธเผยแพร
ความรูใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และ
ประชาชนในพ้ืนท่ีทราบ เขาใจ และยอมรับ ถึง
วิธีการบริหารจัดการขยะมูลฝอยและการ
ดําเนินการภายในศูนยพรอมประสานความ
รวมมือจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินรวมกัน
แกไขปญหาขยะมูลฝอยในจังหวัดระยอง 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
7.4  งานธุรการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน 
ดังนี ้

-  งานธุรการและงานสารบรรณ 
-  งานตรวจสอบหนังสือเขา - ออก 
-  งานจัดทําคําสั่งเก่ียวกับงานดาน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม งานดาน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงาน
ผังเมือง 

 -  งานควบคุมและตรวจสอบการบําบัดน้ําเสียและ
วิเคราะหคุณภาพน้ํา 
 -  งานบํารุงรักษาและซอมแซมระบบบําบัด
น้ําเสีย 
-  งานดูแลระบบกําจัดขยะมูลฝอยภายในศูนย
กําจัดขยะมูลฝอยรวมจังหวัดระยอง 

-  งานดูแลจัดเก็บขยะมูลฝอยและระบบ
ขนสงขยะมูลฝอยเขาภายในศูนยกําจัดขยะฯ 
   -  งานควบคุมดูแลกําจัดขยะมูลฝอยสิ่ง
ปฏิกูลรวม 
   -  งานควบคุมการทํางานของเครื่องจักรกลและ
การซอมบํารุงภายในศูนยกําจัดขยะฯ 
   -  งานวางแผนการบริหารจัดการของศูนย
กําจัดขยะมูลฝอยฯ ใหสามารถดําเนินการ
แกไขปญหาขยะมูลฝอยท่ีเพ่ิมข้ึนทุกวันในทุก
พ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  -  วางแผนการบริหารงานดานการเก็บ  ขน
รวบรวม และการกําจัดขยะอยางเปนระบบ 
 -  วางแผนการประชาสัมพันธเผยแพรความรู
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินและประชาชนใน
พ้ืนท่ีทราบ เขาใจ และยอมรับ ถึงวิธีการบริหาร
จัดการขยะมูลฝอยและการดําเนินการภายใน
ศูนยพรอมประสานความรวมมือจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินรวมกันแกไขปญหาขยะมูล
ฝอยในจังหวัดระยอง 
-  งานบริหารจัดการเตาเผามูลฝอยติดเชื้อของ
อบจ.ระยอง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.4  งานธุรการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน 
ดังนี ้
-  งานธุรการและงานสารบรรณ 
-  งานตรวจสอบหนังสือเขา – ออก 
-  งานจัดทําคําสั่งเก่ียวกับงานดาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม งานดาน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงาน
ผังเมือง 
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-  งานเสนอฎีกาเบิกจายของกอง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 -  งานทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูลควบคุมการตรวจนับการรับ - สง                           
และการจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
 -  งานรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรยีมเอกสาร  
และจดบันทึกรายงานการประชุม 
  -  งานวางระบบการควบคุมภายใน 
 -  งานจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑของกอง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  -  งานควบคุมการเบกิ - จาย วัสดุสํานักงาน
และวัสดุอ่ืนๆ ของกองทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม   
-  งานบันทึกขอมูลลงในบัตร หรือเทป หรือ 
จานแมเหล็ก  เพ่ือใชกับคอมพิวเตอร  โดยใช
เครื่องเจาะ  หรือเครื่องบันทึก ทวนสอบความ
ถูกตองของการบันทึกขอมูล แกไขการบันทึก
ขอมูลท่ีผิดพลาดใหถูกตอง 
 -  งานรับ - สง เอกสาร หนังสือ และเสนอ
หนังสือ เพ่ือแจงเจาหนาท่ีในกอง
ทรัพยากรธรรมชาติทราบ และปฏิบัติ 
-  งานติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน
ราชการอ่ืนๆ 
 -  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
8. กองพัสดุและทรัพยสินแบงการบริหารงาน
ออกเปน 2  ฝาย 1 งาน คือ 
8.1  ฝายจัดหาพัสดุและทรัพยสินมีหนาท่ีท่ี
ตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
- งานจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุของอบจ.
ระยอง 

-  งานปรับปรุง ซอมแซม และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ 

-  งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญา
ซ้ือขายสัญญาจาง 
 

 -  งานเสนอฎีกาเบิกจายของกอง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
-  งานทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูลควบคุมการตรวจนับการรับ - สง                           
และการจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
  -  งานรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  
และจดบันทึกรายงานการประชุม 
   -  งานวางระบบการควบคุมภายใน 
 -  งานจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑของกอง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 -  งานควบคุมการเบิก - จาย วสัดุสํานักงานและ
วัสดุอ่ืนๆ ของกองทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
 -  งานบันทึกขอมูลลงในบัตร หรือเทป หรือ 
จานแมเหล็ก  เพ่ือใชกับคอมพิวเตอร  โดยใช
เครื่องเจาะ  หรือเครื่องบันทึก ทวนสอบความ
ถูกตองของการบันทึกขอมูล แกไขการบันทึก
ขอมูลท่ีผิดพลาดใหถูกตอง 
-  งานรับ - สง เอกสาร หนังสือ และเสนอ
หนังสือ เพ่ือแจงเจาหนาท่ีในกอง
ทรัพยากรธรรมชาติทราบ และปฏิบัติ 
 -  งานติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน
ราชการอ่ืนๆ 
-  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
8. กองพัสดุและทรัพยสินแบงการบริหารงาน
ออกเปน 2  ฝาย 1 งาน คือ 
8.1  ฝายจัดหาพัสดุและทรัพยสิน 
มีหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้
- งานจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP, 
e-LAAS และระบบ e-Office 
-งานจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุ  
ของอบจ.ระยอง 

-  งานปรับปรุง ซอมแซม  
และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ 
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-  งานจัดหา แบบพิมพ วัสดุครุภัณฑ
สํานักงานของอบจ.ระยอง 

-  งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหแก
สวนราชการ    

-  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหา
พัสดุใหกับหนวยงานอ่ืน 

-  งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน กรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถ่ิน จังหวดั และหนวยรบัตรวจ 

-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ  
ระเบียบ กฎหมาย 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร 
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานประชาสัมพันธขาวสารดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

-  งานระบบวิชาการพัสดุ 
-  งานการมีสวนรวมแนะนําทางวิชาการ

หนวยงานทองถ่ินอ่ืน 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร

ของกองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานการจัดทํารายงานการใชจายเงิน 

รายไตรมาส 
-  งานรายงานสรุปผลการจัดซ้ือจัดจาง

ประจําเดือน 
-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป

ของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําเงินเดือนเงินเพ่ิมคาครองชีพ

ขาราชการและพนักงานจางของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
- งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ  
ระเบียบ กฎหมาย 
- งานจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 
- งานรายงานผลการตามแผนปฏิบัติการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 

-  งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซ้ือขาย
สัญญาจาง 

-  งานจัดหา แบบพิมพ วัสดุครุภัณฑ
สํานักงานของอบจ.ระยอง 

-  งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหแก
สวนราชการ    

-  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหา
พัสดุใหกับหนวยงานอ่ืน 

-  งานตอบขอซักถามขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน กรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถ่ิน จังหวดั และหนวยรบัตรวจ 

-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ
ระเบียบ กฎหมาย 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานประชาสัมพันธขาวสารดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

-  งานระบบวิชาการพัสดุ 
-  งานการมีสวนรวมแนะนําทางวิชาการ

หนวยงานทองถ่ินอ่ืน 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร 

ของกองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานการจัดทํารายงานการใชจายเงิน

รายไตรมาส 
-  งานรายงานสรุปผลการจัดซ้ือจัดจาง

ประจําเดือน 
-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป

ของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําเงินเดือน คาตอบแทน 

เงินเพ่ิมคาครองชีพขาราชการและพนักงานจาง
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
- งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ
ระเบียบ กฎหมาย 
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- งานรายงานผลการดําเนินการบูรณาการ
แผนงานโครงการและงบประมาณ 
- งานจัดทํางานตามโครงการสารสนเทศการ
บริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและ
ประเมินผลการใชจายงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน(e-Plan) 
- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.2ฝายควบคุม ตรวจสอบพัสดุและทรัพยสินมี
หนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมการรับ - จาย วัสด ุ
ทุกประเภท (พ.ด. 4) 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภัณฑ ท่ีดิน
และสิ่งกอสราง (พ.ด.1 พ.ด.2) 
 -  งานจัดทํางบทรัพยสิน รายละเอียดพัสดุ
ครุภัณฑและทรัพยสิน 
 -  งานควบคุม  ตรวจสอบการรับ - จาย พัสดุ
ครุภัณฑและทรัพยสิน 
 -  งานการจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินรวมทุกประเภท สรปุผลและรายงาน 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมการยืม การขอใช        
ขอโอนทรัพยสินของทางราชการ 
-  งานการขออนุญาตใชประโยชนในทรัพยสิน
ของทางราชการ   
-  งานอนุญาตใหหนวยงานอ่ืนใชพัสดุ    
ประเภทท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 
 

- งานจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 
-  งานรายงานผลการตามแผนปฏิบัติการ
จัดซ้ือจัดจาง 
- งานรายงานผลการดําเนินการบูรณาการ
แผนงานโครงการและงบประมาณ 
-งานจัดทํางานตามโครงการสารสนเทศการ
บริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและประเมินผล
การใชจายงบประมาณขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน(e-Plan) 
- งานจัดทําแผนปฏิบัติการองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินตนแบบการปองกันการทุจริต 
- งานรายงานการดําเนินการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
8.2ฝายควบคุม ตรวจสอบพัสดุและทรัพยสินมี
หนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมการรับ - จาย วัสด ุ
ทุกประเภท (พ.ด. 4) 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภัณฑ ท่ีดิน
และสิ่งกอสราง (พ.ด.1 พ.ด.2) 
-  งานจัดทํางบทรัพยสิน รายละเอียดพัสดุ
ครุภัณฑและทรัพยสิน 
-  งานควบคุม  ตรวจสอบการรับ - จาย พัสดุ
ครุภัณฑและทรัพยสิน 
  -  งานการจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินรวมทุกประเภท สรุปผลและรายงาน 
 -  งานจัดทําทะเบียนคุมการยืมการขอใชขอโอน
ทรัพยสินของทางราชการ 
-  งานการขออนุญาตใชประโยชนในทรัพยสิน
ของทางราชการ   

-  งานอนุญาตใหหนวยงานอ่ืนใชพัสดุ
ประเภทท่ีดินและสิ่งกอสราง 
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-  งานจดทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
-  การรายงานเก่ียวกับการไดมาของครุภัณฑ
ทุกกอง 
-  งานการยืมทรัพยสนิของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําแผนพัฒนาของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
-  งานจัดเก็บแฟมขอมูลพัสดุ ครุภัณฑ                    
ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
-  งานจัดเก็บแฟมขอมูลพัสดุ ครุภัณฑดวย
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
-  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหาพัสดุ
ใหกับหนวยงาน 
-  งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน จงัหวัด และหนวยรับตรวจ 
-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ  
ระเบียบ กฎหมาย 
-  งานถอนหลักประกันสัญญา 

-  งานตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 
-  งานการออกหนังสือรับรองผลงาน 
-  งานจดทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
-  งานโอนทรัพยสินภายในองคกร 
 

-  งานจดทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
-  การรายงานเก่ียวกับการไดมา 

ของครุภณัฑทุกกอง 
-  งานการยืมทรัพยสนิของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําแผนพัฒนาของกองพัสดุและ

ทรัพยสิน 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

กองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานจัดเก็บแฟมขอมูลพัสดุ ครุภัณฑ

ดวยระบบบญัชีคอมพิวเตอร 
-  งานจัดเก็บแฟมขอมูลพัสดุ ครุภัณฑ

ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
-  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหาพัสดุ
ใหกับหนวยงาน 

-  งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดินกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน จงัหวัดและหนวยรับตรวจ 

-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ 
ระเบียบ กฎหมาย 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

-  งานประชาสัมพันธขาวสารของ 
กองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานเบิกจาย และจัดทําทะเบียนพัสดุ 
ครุภัณฑ และทรัพยสินอ่ืน ๆ 

-  งานควบคุมการไดมาของครุภัณฑทุกกอง 
-  งานจัดทําทะเบียนรับพัสดุ ครุภัณฑ

เพ่ิมเติม หรือมีการไดรับมอบหมาย และ
จําหนาย ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ และทรัพยสิน 

-  ติดประกาศ/คําสั่งตาง ๆ 
-  จัดทําทะเบียนคุมติดประกาศ ตามโครงการ

งบประมาณต้ังจายของ อบจ.ระยอง 
-  งานออกเลขครุภัณฑ จัดทําบัญชีงบหนา
ประจําเลข จัดทําทะเบียน พัสดุครุภัณฑปศุ
สัตว และสัตวพาหนะ 
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8.3  งานธุรการ มีหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงาน ดังนี้     
-  งานควบคุม ดูแล รับผิดชอบงานธุรการงาน
สารบรรณของกอง 
-  งานจัดทําประกาศ คําสั่ง และจัดทํา
ทะเบียนคุมตางๆ 
-  งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม จด
รายงานการประชุมของกอง 
-  งานการแจงเวียนหนังสือ โตตอบหนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน 
-  งานเก็บรักษา รวบรวม ระเบียบ    
กฎหมาย หนังสือสั่งการและงานท่ีเก่ียวของ 
-  งานการรับ - สงหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ
การคัดสําเนาและตรวจทานเอกสาร 
-  ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(ระบบ LAN) 
-  จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
 -  จัดทําทะเบียนการใชโทรศัพทของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
 -  รับซองสอบราคาทุกโครงการของอบจ.
ระยอง 
 -  งานลงทะเบียนเบิกจายเงินและเสนอวาง
ฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภท 
 

-  จัดทําทะเบียนพัสดุท่ีดินและสิ่งกอสรางให
เปนปจจุบนั 
-  ควบคุมการถายโอนพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานตรวจสอบพัสดุประจําป  
ท่ีจําหนายออกและรับเพ่ิม 
-  รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป (สตง.) 
-  งานควบคุมจัดทําทะเบียนคุมการยืมการขอใช 
ขอโอนทรัพยสินของทางราชการ 
-  งานควบคุมการจัดทําแลกเปลี่ยนโอนพัสดุ
และทรัพยสิน  
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
8.3  งานธุรการ มีหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงาน ดังนี้ 
-  งานควบคุม ดูแล รับผิดชอบงานธุรการงาน
สารบรรณของกอง 
-  งานจัดทําประกาศ คําสั่ง และจัดทํา
ทะเบียนคุมตางๆ 
-  งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม จด
รายงานการประชุมของกอง 
-  งานการแจงเวียนหนังสือ โตตอบหนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน 
-  งานเก็บรักษา รวบรวม ระเบียบ    
กฎหมาย หนังสือสั่งการและงานท่ีเก่ียวของ 
 -  งานการรับ - สงหนังสือ ลงทะเบียน
หนังสือ การคัดสําเนาและตรวจทานเอกสาร 
-  จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
-  จัดทําทะเบียนการใชโทรศัพท 
ของกองพัสดุและทรัพยสิน    
-  งานลงทะเบียนเบิกจายเงินและเสนอวาง
ฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภท 
-  ขออนุมัติเบิกตัดป  ขอขยายเวลาเบิกตัดป
ประจําปของอบจ.ระยอง 
-  งานควบคุมรถยนตสวนกลางและขอ
อนุญาตใชรถ 
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-  ขออนุมัติเบิกตัดป  ขอขยายเวลาเบิกตัดป  
ประจาํปของอบจ.ระยอง 
 -  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหาพัสดุ
ใหกับหนวยงานอ่ืน 
-  งานตอบขอซักถามขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  กรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถ่ิน  จังหวัด  และหนวยรับ
ตรวจ  
-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ  
ระเบียบ  กฎหมาย 
-  งานควบคุมรถยนตสวนกลางและขอ
อนุญาตใชรถ 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
 -  งานจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุของ
กองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานเก็บรวบรวมขอมูลผูแทนชุมชน 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุของ
กองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานบริหารงานบุคคลของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 
-  งานจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 
-  งานควบคุมภายในกองพัสดุและทรัพยสิน 

 -  งานควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ e-Office 
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติงาน
การจัดทําในระบบงานบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคล(HR) และตรวจสอบวันลา
ของขาราชการและพนักงานจางของกองพัสดุ
และทรัพยสิน 

 -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของ
กองพัสดุและทรัพยสิน ในระบบ e-LAAS   

 -  งานจัดทําสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําปของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานของ 
กองพัสดุและทรัพยสิน 

 -  งานขออนุมัติโอนงบประมาณ        
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานจัดทําการยืมเงินการเบิกจายเงิน
ในการเดินทางไปราชการของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 

-  งานการขออนุมัติใชน้ํามันเชื้อเพลิง
และหลอลื่นประจําเดือนและจัดทําทะเบียนคุม
การเบิกจาย พรอมใบสั่งน้ํามันเชื้อเพลิง    
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานจัดทําการประเมินอัตราการใชสิ้นเปลอืง
ของน้ํามันเชื้อเพลิงกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานจัดทําคําสั่งการปฏิบัติงาน       
นอกเวลาราชการพรอมเบิกจายเงิน         
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 
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9.  กองการเจาหนาท่ีแบงการบริหารงาน
ออกเปน  3  ฝาย  คือ 
9.1  ฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้งมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี ้

-  งานจัดทําโครงสราง  วิเคราะห  และ
วางแผนอัตรากําลังขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจําและ
พนักงานจาง 

-  งานปรับปรุงสวนราชการ 
-  งานการปรับปรุงกําหนดตําแหนง  

การปรับเกลี่ยตําแหนง  และปรับปรุงแผน
อัตรากําลังขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และ
พนักงานจาง 

-  งานดําเนินการเก่ียวกับการสรรหา
ขาราชการ  ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  
และพนักงานจาง 

-  งานดําเนินการเก่ียวกับการสอบแขงขัน
ขาราชการ  ขาราชการครู  บุคลากรทางการ
ศึกษา  และพนักงานจาง 

-  งานดําเนินการเก่ียวกับการคัดเลือก        
การสอบคัดเลือกขาราชการ  ขาราชการครู       
และบคุลากรทางการศึกษา 

-  งานการบรรจุแตงตั้งขาราชการ  
ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  และ
พนักงานจาง 

-  งานทดลองปฏิบัติราชการ 
-  งานการยาย  การเปลี่ยนสายงานของ

ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานจัดทําบัญชีสรุปการลงเวลา     
การมาปฏิบัติราชการของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 

-  ปฏิบัติงานจัดทําเว็ปไซตของ 
กองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

9.  กองการเจาหนาท่ีแบงการบริหารงาน
ออกเปน  3  ฝาย  คือ 
9.1  ฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้งมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี ้

-  งานจัดทําโครงสราง  วิเคราะห      
และวางแผนอัตรากําลังขาราชการ  
ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  
ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

-  งานการปรับปรุงกําหนดตําแหนง  
-  การปรับเกลี่ยตําแหนง  และปรับปรุง

แผนอัตรากําลังขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และ
พนักงานจาง 

-  งานดําเนินการเก่ียวกับการคัดเลือก
และการสอบคัดเลือกขาราชการ  ขาราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษา 

-  งานการบรรจุแตงตั้งขาราชการ  
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

-  งานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    
และการพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

-  งานการยาย  การเปลี่ยนสายงาน   
ของขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานการโอนและการรับโอนขาราชการ  
ขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

-  งานเก่ียวกับการเลื่อนและแตงตั้ง
ขาราชการใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

-งานเก่ียวกับการใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
ของขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
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-  งานการใหโอน  และการรับโอน
ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานทดลองปฏิบัติราชการ 
-  งานการยาย  การเปลี่ยนสายงานของ

ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานการใหโอน  และการรับโอน
ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานทดลองปฏิบัติราชการ 
-  งานการยาย  การเปลี่ยนสายงานของ

ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานการใหโอน  และการรับโอน
ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  จัดทําประกาศหลักเกณฑและระเบียบ
การบริหารงานบคุคล 

-  งานการประเมินผลงานทางวิชาการ
และการเลื่อนตําแหนงของขาราชการครู  
และบคุลากรทางการศึกษา 

-  งานการกําหนดตําแหนงวิทยฐานะของ
ขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

-  งานตําแหนงทางวิชาการและตําแหนง
ชํานาญการของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานเก่ียวกับการจัดทํา  จัดเก็บ  
ตรวจสอบ  แกไข  และเพ่ิมเติมขอมูลใน
ทะเบียนประวัติ  ก.พ.7 

-  งานเก่ียวกับการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
เพ่ิมประวัติการอบรมการเปลี่ยนชื่อตัว  -  ชื่อ
สกุล   

-  งานการมอบอํานาจ  การรักษา
ราชการแทน  และการรักษาการในตําแหนง 

 
 

-  งานการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขมของขาราชการครู 

-  งานขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณของขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 

-  งานการขอลาออกจากราชการของ
ขาราชการ  ขาราชการครู  บุคลากร         
ทางการศึกษาลูกจางประจํา  และพนักงานจาง 

-  งานเกษียณอายุราชการของ  
ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา        
และลูกจางประจํา   

-  งานการสรรหาพนักงานจาง 
-  งานการจางพนักงานจาง 
-  งานการตอสัญญาจางพนักงานจาง 
-  งานการจัดประชุม อนุคณะกรรมการ

ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
ระยอง 

-  งานการจัดประชุมคณะกรรมการ
ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด       
จังหวัดระยอง 

-  งานจัดทําประกาศคณะกรรมการ 
ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด     
จังหวัดระยอง 

-  งานเก่ียวกับการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา  
เพ่ิมประวัติการอบรม  การเปลี่ยนชื่อตัว  -  ชื่อสกุล 

-  งานการรวบรวมขอมูลและจัดทําคําสั่ง
มอบหมายงานของกองการเจาหนาท่ี 

-  งานแตงตั้งผูรักษาราชการแทน        
ผูรักษาการในตําแหนง  และการชวยปฏิบัติราชการ 

-  งานเก่ียวกับการลงขอมูล  ทะเบียน
ประวัติขาราชการ  ขาราชการครู  บุคลากร
ทางการศึกษา  ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

-  งานการรายงานขอมูลและสรุปขอมูล
อัตรากําลัง 
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-  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณของบุคลากร 

-  งานการขอพระราชทานเพลิงศพ 
-  งานเกษียณอายุราชการ 
-  งานการขอบําเหน็จบํานาญของ

บุคลากร 
-  งานการขอลาออกจากราชการ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ

มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
9.2  ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร มี
หนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี ้

   -  งานศึกษาวิเคราะหจัดทํา
แผนพัฒนาบคุลากรและพัฒนาระบบการ
บริหารงานบุคคล 

   -  งานการจัดฝกอบรม  สัมมนา  
ศึกษาดูงาน  และสงบุคลากรเขารวมอบรม
สัมมนา  ศึกษาดูงาน 

-  งานสงเสริมการศึกษาตอการคัดเลือกให
เขารับการศึกษา 

   -  งานการจัดทําเกณฑประเมินผล
และพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 

   -  งานเก่ียวกับการลา  และการมา
ปฏิบัติราชการของบุคลากร 

-  งานเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
การปรับอัตราเงินเดือน  เงินเพ่ิมคาตอบแทน  
และคาจาง  ของขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา   ลกูจางประจํา  และ
พนักงานจาง 
 
 

-  งานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล
ของขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา  ลูกจางประจํา 

-  งานกรอกขอมูล  HR  ในระบบ
บริหารงานบุคคลของขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และ
พนักงานจาง 

-  งานกรอกขอมูลในระบบ  e-LAAS  
ของขาราชการ ขาราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

-  งานการลงระบบขอมูลบุคลากรของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

-  งานข้ึนทะเบียนผูประกันตน        
ของพนักงานจาง 

-  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

9.2  ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร มีหนาท่ี
ท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี ้

- งานศึกษาวิเคราะหจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากรและพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคล 

- งานการจัดฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดู
งาน และสงบุคลากรเขารวมอบรมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน 

- งานจัดทําแผนฝกอบรมประจําป 
- งานสงเสริมการศึกษาตอการคัดเลือก

ใหเขารับการศึกษา 
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของขาราชการ ขาราชการครู ลูกจางประจํา 
และพนักงานจาง 

-  งานเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการ ขาราชการครู และเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจํา และเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 

-  งานการปรบัอัตราเงินเดือนขาราชการ 
ปรับอัตราคาจางลูกจางประจํา และปรับอัตรา
คาตอบแทนพนักงานจางตามมติคณะรัฐมนตรี 
และตามประกาศตางๆ  
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-  งานสํารวจรายงานขอมูลอัตรากําลัง
ของบุคลากร 

-  งานเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและ
สวัสดิการของบุคลากร 

-  งานเก่ียวกับเงินรางวัลและประโยชน
ตอบแทนอ่ืน 

-  งานการจัดทําบัตรประจําตัว 
-  งานการรับรองบุคลากร 
-  งานการจัดประชุมของกองการเจาหนาท่ี 
-  งานรายงานขอมูลผลการปฏิบัติงาน

ของกองการเจาหนาท่ี 
-  งานจัดทําและรวบรวมแผนงาน 

งบประมาณงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การจัดทํา
ฎีกาเบิกจายรวมท้ังสวัสดิการของกองการ
เจาหนาท่ี 

-  งานอํานวยการ  งานธุรการ งานสาร
บรรณ ของกองการเจาหนาท่ี 

-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ
มอบหมาย    

 

-  งานการจัดทําคําสั่งเงินเพ่ิมสําหรับ
ตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการ 

-  งานเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

-  งานตรวจสอบการลาและการมาปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา  และ
พนักงานจาง 

-  งานใหรางวัลความชอบและสวัสดิการ
ของบุคลากร 

-  งานสวสัดิการและประโยชนตอบแทนอ่ืน
เปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวลัประจําป 

-  งานการจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการ
และพนักงานจาง 

-  งานการรับรองบุคลากร 
-  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปในสวนของกองการเจาหนาท่ี 
-  งานจัดทําแผนการใชจายเงินตาม

งบประมาณรายจายประจําไตรมาสและ
ประจําป 

-  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภท 
คุมยอด ตัดยอดเงินงบประมาณทุกประเภท 

-  งานขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑและ
อนุมัติซอมแซมครุภัณฑ 

-  งานควบคุมการเบิกจายวัสดุสํานักงาน 
วัสดุงานบานงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุ
ไฟฟาและวิทยุ วัสดุยานพาหนะและขนสงของ
กองการเจาหนาท่ี 

- งานขออนุมัติใชรถยนตสวนกลางขอ
อนุมัติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงควบคุมการใชและ
รักษาบิลน้ํามันเชื้อเพลิงของกองการเจาหนาท่ี 

- งานอํานวยการ งานธุรการ งานสารบรรณ         
ของกองการเจาหนาท่ี 
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9.3  ฝายวินัยและเสริมสรางคุณธรรม มี
หนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติในฝาย  ดังนี ้

-  งานการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง  และคณะกรรมการดําเนินการ
ทางวินัย 

-  งานดําเนินการทางวินัยการอุทธรณและ
การรองทุกขของขาราชการ  ขาราชการครู
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

-  งานการสอบขอเท็จจริง  เรื่องรองทุกข  
และขอกลาวหาของบุคลากร  

-  งานการสั่งลงโทษทางวินัยการวา
กลาวตักเตือน 

-  งานการสั่งพักราชการ  หรือการให
ออกจากราชการไวกอน 

-  งานเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ีของรัฐ 

-  งานใหคําปรึกษา  แนะนํา  เก่ียวกับ
ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัยและความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

-  งานการพิจารณาหาทางปองกันการ
กระทําผิด 

-  งานการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 
 

- งานตรวจการประเมินประสิทธิภาพ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (LPA) 

- งานตรวจการประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

-  งานทําลายหนังสือ และเอกสารทาง
ราชการของกองการเจาหนาท่ี 

-  งานการจัดทําควบคุมภายในกองการ
เจาหนาท่ี 

- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ
มอบหมาย 

 
9.3  ฝายวินัยและเสริมสรางคุณธรรม 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติในฝาย ดังนี้ 

-  งานการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง และคณะกรรมการ  ดําเนินการ
ทางวินัย 

-  งานดําเนินการทางวินัยการอุทธรณ 
และการรองทุกขของขาราชการ ขาราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจาง 

-  งานการสอบขอเท็จจริง เรื่องรองทุกข  
และขอกลาวหาของบุคลากร  

-  งานการสั่งลงโทษทางวินัย การวา
กลาวตักเตือน 

-  งานการสั่งพักราชการ หรือการใหออก
จากราชการไวกอน 

-  งานเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ีของรัฐ 

-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับ
ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย และความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

-  งานการพิจารณาหาทางปองกันการ
กระทําผิด 

-  งานประชมุคณะอนุกรรมการพิจารณา
การดําเนินการทางวินัยและการใหออกจากราชการ 
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-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.  หนวยตรวจสอบภายใน มีภารกิจและ
อํานาจหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 

-  งานจัดทําบัญชีอิเล็กทรอนิกส 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

รวมท้ังการขอโอน แกไข เปลี่ยนแปลง และตั้งจาย
รายการใหมของงบประมาณรายจายประจําป 

-  งานจัดทําแผนการใชจายเงิน
งบประมาณประจําป เปนรายไตรมาส 
 

-  งานการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
-  โครงการเก่ียวกับการปองกันการกระทํา

ความผิด  
-  โครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม 

จริยธรรม 
-  งานประเมินคุณธรรม และความโปรงใสใน

การดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 
-  งานประมวลจริยธรรมของขาราชการ

อบจ.ระยอง 
-  แผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต อบจ.

ระยอง (แผน  4  ป)ของสํานักงานปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

-แผนปองกัน ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ อบจ.ระยอง  (แผนป) 

-  แผนองคกรปกครองสวนทองถ่ินตนแบบ 
ดานการปองกันการทุจริต (แผน 3 ป) 

-  แผนปองกัน ปราบปรามการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ อบจ.ระยอง(แผน 5 ป) 
ของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 

-  การจัดตั้งศูนยองคการบริหารสวน
จังหวัดระยองตนแบบ  ดานการปองกันการทุจริต 

-  แบบประเมินประสิทธิภาพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน (LPA) 

-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ
มอบหมาย 

 
10.  หนวยตรวจสอบภายใน มีภารกิจและ
อํานาจหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 

-  งานจัดทําบัญชีอิเล็กทรอนิกส 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

รวมท้ังการขอโอน แกไข เปลี่ยนแปลง และตั้งจาย
รายการใหมของงบประมาณรายจายประจําป 

-  งานจัดทําแผนการใชจายเงิน
งบประมาณประจําป เปนรายไตรมาส 
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-  งานจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ
ประเภทตางๆ  รวมท้ังการขออนุมัติจัดซ้ือ จัด
จาง และงานซอมแซมครุภัณฑ 

-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป 
-  งานสํารวจและจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพ 
-  งานสวัสดิการของเจาหนาท่ีหนวย

ตรวจสอบภายใน 
-  งานรายงานผลการใชน้ํามันเกินของ

หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณ

ทุกประเภท 
-  งานดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง 

วัสดุทุกประเภท 
-  งานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการปกติ 
-  งานการรับ -สง ลงทะเบียน แยก

ประเภทและจัดสงหนังสือเอกสารตางๆ 
-  งานธุรการและงานสารบรรณของ

หนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานควบคุมวันลาของหนวยตรวจสอบ

ภายใน 
-  งานทําลายหนังสือ และเอกสารทาง

ราชการ 
-  งานขออนุมัติไปราชการของเจาหนาท่ี

หนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานทําบัตรประจําตัวขาราชการและ

ลูกจางประจํา 
-  งานจัดทําบัญชีคุมวัสดุประเภทตางๆ 

ของหนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง

ของหนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานขออนุมัติและจัดทํารายงานการใช

น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นประจําเดือน 
-  งานควบคุมการใชโทรศัพทและ

โทรสารของหนวยตรวจสอบภายใน 
 
 

-  งานจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ
ประเภทตางๆ  รวมท้ังการขออนุมัติจัดซ้ือ จัด
จาง และงานซอมแซมครุภัณฑ 

-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป 
-  งานสํารวจและจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพ 
-  งานสวัสดิการของเจาหนาท่ีหนวย

ตรวจสอบภายใน 
-  งานรายงานผลการใชน้ํามันเกินของ

หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณ

ทุกประเภท 
-  งานดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง 

วัสดุทุกประเภท 
-  งานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการปกติ 
-  งานการรับ -สง ลงทะเบียน แยก

ประเภทและจัดสงหนังสือเอกสารตางๆ 
-  งานธุรการและงานสารบรรณของ

หนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานควบคุมวันลาของหนวยตรวจสอบ

ภายใน 
-  งานทําลายหนังสือ และเอกสารทาง

ราชการ 
-  งานขออนุมัติไปราชการของเจาหนาท่ี

หนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานทําบัตรประจําตัวขาราชการและ

ลูกจางประจํา 
-  งานจัดทําบัญชีคุมวัสดุประเภทตางๆ 

ของหนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง

ของหนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานขออนุมัติและจัดทํารายงานการใช

น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นประจําเดือน 
-  งานควบคุมการใชโทรศัพทและ

โทรสารของหนวยตรวจสอบภายใน 
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-  งานจัดทําระบบสารสนเทศภายใน           
หนวยตรวจสอบภายใน 

-  งานการติดตามและประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายใน 

-  งานตรวจสอบการปองกันการรั่วไหล
เสียหายในการใชเงินและทรัพยสินของทางราชการ 

-  งานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ในฐานะท่ีเปนเครื่องมือของผูบริหาร ซ่ึงมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวของกับการ
ตรวจสอบการดําเนินการ การบริหารจัดการ
งบประมาณการเงิน การบัญชี การพัสดุ    
ของหนวยงานในสังกัด 

-  งานการตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการ
และนโยบายของสวนราชการ 

-  งานกําหนดหลักเกณฑการประเมิน
ความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบ
การควบคุมภายในและเทคนิควิธีการ
ตรวจสอบ 

-  งานเสนอแนะนโยบายและแนว
ทางการตรวจสอบมาตรการควบคุมภายใน
และการใชจายงบประมาณ 

-  งานตรวจสอบการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 ขอ 5 ของ
หนวยงานในสังกัด  อบจ.ระยอง 

-  งานตรวจสอบรายงานการติดตามผล
การควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 6 ของ
หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 

-  งานติดตาม ตรวจสอบ และเสนอแนะ     
การดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ    
การวิเคราะหนโยบายและแผนของหนวยงานใน
สังกัดอบจ.ระยอง 

-  งานจัดทําระบบสารสนเทศภายใน           
หนวยตรวจสอบภายใน 

-  งานการติดตามและประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายใน 

-  งานตรวจสอบการปองกันการรั่วไหล
เสยีหายในการใชเงินและทรัพยสินของทางราชการ 

-  งานศึกษาวิเคราะหและตรวจสอบ
ความถูกตองและนาเชื่อถือของขอมูลตัวเลข
และเอกสารตางๆทางดานการเงิน การบัญชี 
พัสดุและทรัพยสินเพ่ือใชเปนเครื่องมือ       
ในการบริหารงานของผูบริหาร 

-  งานตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ 
การเงิน พัสดุและทรัพยสินและการบริหาร
ดานอ่ืนๆ ของหนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 
รวมท้ังการสอบหาขอเท็จจริง ในกรณีท่ีมีการ
ทุจริต เพ่ือดูแลการใชงบประมาณและ
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดมีประสิทธิภาพ
และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

-  งานการตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการ
และนโยบายของสวนราชการ 

-  งานกําหนดหลักเกณฑการประเมิน
ความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพ      
ระบบการควบคุมภายในและเทคนิค                   
วิธีการตรวจสอบ 

-  งานเสนอแนะนโยบายและแนวทางการ
ตรวจสอบมาตรการควบคุมภายในและการใช
จายงบประมาณ 

-  งานตรวจสอบการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 ขอ 5 ของ
หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 
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-  งานทําหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริง และ
เอกสารหลักฐานในการดําเนินการตามขอ
ทักทวงของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการเงิน    
การบัญชี ดานพัสดุและทรัพยสินและดาน
งบประมาณแกสวนราชการในสังกัดอบจ.
ระยอง 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 

-  งานตรวจสอบรายงานการติดตามผล
การควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 6ของ
หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 

-  งานติดตาม ตรวจสอบ และเสนอแนะ     
การดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ    
การวิเคราะหนโยบายและแผนของหนวยงานใน
สังกัดอบจ.ระยอง 

-  งานทําหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริง และ
เอกสารหลักฐานในการดําเนินการตามขอ
ทักทวงของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

-   งานควบคุมดูแลและรวบรวมขอมูล
เอกสารและรายงานตางๆ เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน
และการบริหารดานอ่ืนๆของหนวยงาน       
ในสังกัด อบจ.ระยอง  เพ่ือนําไปประกอบ  
การจัดทําแผนการตรวจท่ีมีคุณภาพ             
และใหการตรวจสอบไดผลตรงกับหลักฐาน   
ท่ีเกิดข้ึนจริงอยางมีประสิทธิภาพ 

-  งานจดัทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ
และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอ ผล
การตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะให
ผูบริหารและหนวยงานในตนสังกัดรับทราบผล
การดําเนินงานและนําไปพัฒนาและปรับปรุง
ใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

-  งานวางแผนหรือรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการ        
ของหนวยงานในสังกัด อบจ.ระยอง          
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน              
เพ่ือใหการทํางานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

-  งานวางแผนกําหนดแนวทาง        
การออกตรวจสอบประจําป เพ่ือใหทราบวา
การดําเนินการดานตางๆ ถูกตองตามระเบียบ 
ปองกันการทุจริต 
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- งานประสานดานการตรวจสอบ      
กับหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของท้ังภายใน     
และภายนอกองคกร เพ่ือสนับสนุน            
ใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่น และเสร็จ
ทันเวลาท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการเงิน    
การบัญชี ดานพัสดุและทรัพยสินและดาน
งบประมาณแกสวนราชการในสังกัดอบจ.
ระยองเพ่ือใหการปฏิบัติถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


