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ประกาศองคการบรหิารสวนจังหวัดระยอง 
เรื่อง  แผนอัตรากําลัง ๓ ป ขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕61 - ๒๕๖3 

 

ดวยคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดระยอง ไดมีมติในการประชุม

ครั้งท่ี 9/2560 เม่ือวันท่ี 26 กันยายน 2560 เห็นชอบการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป ขององคการบริหาร

สวนจังหวัดระยอง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 - ๒๕๖3  

ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 

จังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 

ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2545 ขอ 12 ขอ 15 และขอ 17 และมติคณะกรรมการขาราชการองคการบริหาร            

สวนจังหวัด จังหวัดระยอง ในการประชุมครั้งท่ี 9/๒๕60 เม่ือวันท่ี 26 กันยายน 2560 จึงประกาศใชแผน

อัตรากําลัง 3 ป ขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 - ๒๕๖3 เพ่ือเปน              

กรอบการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง โดยใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 

1 ตุลาคม พ.ศ. 2560 เปนตนไป 

ประกาศ   ณ   วันท่ี   28    กันยายน  พ.ศ.  ๒๕60 

 

                                                       (นายปยะ  ปตุเตชะ) 

                                             นายกองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 

 

 

 

 

 

 



16 
 

8. โครงสรางการกําหนดสวนราชการ 

จากสภาพปญหาขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง  องคการบริหารสวนจังหวัดระยอง
จึงตองมีการดําเนินการเพ่ือแกไขปญหาดังกลาว ภายใตอํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดไวตามพระราชบัญญัติองคการ
บริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  โดยไดมีการกําหนดโครงสรางสวนราชการเพ่ือแบงภารกิจ  อํานาจหนาท่ี
และมีการวิเคราะหกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 

8.1  การกําหนดโครงสรางสวนราชการประกอบดวย 

โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

1.  สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด             
แบงการบริหารงานออกเปน  5  ฝาย 1 งาน  คือ 
1.1  ฝายบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 
-   งานธุรการ สารบรรณ งานทะเบียนกลาง 
-  งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
-  งานควบคุมเบิกจายวัสดุสํานักงาน    
-  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุครุภัณฑ 
-  เรื่องท่ัวไปเสนอเพ่ือทราบ 
-  งานอ่ืน  ๆท่ีไมมีสวนราชการใดรับผิดชอบ 
-  งานติดตอประสานงานภายใน 
-  งานนําสงเอกสารทางไปรษณีย 
-  งานเลขานุการผูบริหาร 
-  งานติดตามผูบังคับบัญชา 
-  งานควบคุมการใชโทรศัพท 
-  การตรวจแฟมงาน 
-  งานควบคุมการเขาบานพักของขาราชการ  
ลูกจางประจํา 
-  แจงเวียนระเบียบหนังสือสั่งการตางๆ  
เพ่ือใหสวนราชการถือปฏิบัติ 
-  งานการบริหารจัดการอาคารสโมสรขาราชการ
องคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 
-  งานเบิกจายคาใชจายตางๆ  ของสํานักปลัด
องคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานจัดทํารางงบประมาณประจําปและ
แผนพัฒนาสามปของสํานักปลัดองคการ
บริหารสวนจังหวัด   
 

1.  สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด             
แบงการบริหารงานออกเปน  5  ฝาย 1 งานคือ 
1.1  ฝายบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 
-  งานธรุการ สารบรรณ งานทะเบียนกลาง 
-  งานลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ 
-  งานโต ตอบ หนังสือราชการ ภายในและ
ภายนอกหนวยงาน 
-  งานติดตอประสานงานภายใน 
-  งานตรวจแฟมและกลั่นกรอง 
-  งานควบคุมและเบิกจายวัสดุสํานักงาน 
-  ตรวจเช็ควัสดุสํานักงานประจําเดือน 
-  งานควบคุมและเบิกจายวัสดุคอมพิวเตอร 
-  ตรวจเช็ควัสดุคอมพิวเตอรประจําเดือน 
-  งานจัดประชุมผูบริหารและสวนราชการของ 
อบจ.ระยอง 
-  งานเรื่องท่ัวไป เสนอเพ่ือทราบ 
-  งานนําสงเอกสารทางไปรษณีย 
-  งานควบคุมการใชโทรศัพท 
-  งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
-  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุครุภัณฑ 
-  ลงทะเบียนครุภัณฑ 
-  ตรวจสอบทรัพยสินและพัสดุครุภัณฑทุก
ไตรมาส 
-  จัดทํารายงานครุภัณฑประจําป    
-  งานควบคุมและเบิกจายงบประมาณ
รายจายประจําป 
-  งานรายงานแผนการจัดซ้ือ/จาง 
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โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

- งานบริการและควบคุมดูแลรถยนต
สวนกลางของอบจ.ระยอง 

- งานควบคุม ดูแลการใชน้ํามันเชื้อเพลิง
ของ อบจ. ระยอง 

- งานดานอาคารและงานควบคุมพลังงาน 
- งานควบคุมดูแลอาคารสํานักงาน 
- งานตรวจรับรองมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานราชการอบจ.ระยอง 
- งานการบริหารจัดการตามภารกิจท่ี

ไดรับถายโอนสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัด
ระยองแหงท่ี  2 

- งานดานการเงินและบัญชีของสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานเก่ียวกับการควบคุมพัสดุครุภัณฑ  
ของสถานีขนสงผูโดยสาร 

- งานควบคุมรักษาความเรียบรอยสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานจัดระเบียบการใชสถานีขนสง
ผูโดยสาร 

- งานจัดหาประโยชนในสถานีขนสง
ผูโดยสาร 

- งานควบคุมรักษาความสะอาดสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานขนสงมวลชน 
- งานกํากับดูแลสถานีขนสงใหถูกตอง                 

ตามกฎระเบียบและนโยบายของรัฐ 
- งานเก่ียวกับการรายงานขอมูลการใช

สถานีและรายงานขอมูลตางๆ  ท่ีเก่ียวของ 
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ

มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

- งานคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด
คุณลักษณะครุภณัฑ   

- งานขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง 
- งานเบิกจาย วางฎีกา 
- งานการจัดทํารางขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป 
- งานการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป 
- งานรายงานคาใชจายตามไตรมาส 
- งานรายงานแผนการดําเนนิงานทุกเดือน 
- งานการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 
- งานการกันเงินเบิกตัดปงบประมาณ 
- งานการจัดทําแผนอัตรากําลังของกอง 
- งานควบคุมดูแลอาคารสํานักงาน 
- งานตรวจสอบความเรียบรอยบริเวณ

โดยรอบอาคาร สํานักงานใหสะอาด 
- งานตรวจเช็คความเรียบรอยอุปกรณ 

เครื่องมือ เครื่องใช ของอาคาร สํานักงานให
สามารถใชงานไดดี 

- งานบริการและควบคุมดูแลรถยนต
สวนกลางของอบจ.ระยอง 

- จัดทําตารางการใชรถยนตสวนกลาง
ของ อบจ.ระยอง 

- งานควบคุม ดูแล  รายงาน  และตรวจสอบ
การใชน้ํามันเชื้อเพลิงของ อบจ.ระยอง 

- งานการบริหารจัดการตามภารกิจท่ี
ไดรับถายโอนสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดระยอง
แหงท่ี  2 

- งานดานการเงินและบัญชีของสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานเก่ียวกับการควบคุมพัสดุครุภัณฑ 
ของสถานีขนสงผูโดยสาร 

- งานควบคุมรักษาความเรียบรอยสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานจัดระเบียบการใชสถานีขนสง
ผูโดยสาร 
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โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2  ฝายนิติการและการพาณิชยมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 
-  รับผดิชอบงานการดําเนินการคดีอาญาคดีแพง 
คดีในศาลปกครองคดีในศาลรัฐธรรมนูญ   ท่ี
เก่ียวของกับอบจ.ระยอง 
-  งานการบังคับคดีตามคําพิพากษาหรือคําสั่ง 
-  งานประสานงานกับพนักงานอัยการ
ฟองรองคดีแพงคดีอาญาขององคการบริหาร
สวนจังหวัด 
-  งานการใหคําปรึกษาและความเห็นเก่ียวกับ
กฎหมายมติคณะรัฐมนตรี ระเบียบตางๆ ฯลฯ 
-  งานการรางสัญญาและการบริหารสัญญา 
-  งานไกลเกลี่ยและระบบขอพิพาทกอนมีการ
ดําเนินคดี 
-  งานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขของ
บุคคลภายนอกท่ีมีตอองคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานเก่ียวกับนิติกรรมสัญญา 
-  งานเก่ียวกับการตรวจปรับปรุงยกรางและ
ตราขอบัญญัติ 
-  งานเก่ียวกับการเปรียบเทียบคดีละเมิด
ขอบัญญัติ 
-  งานสนับสนุนทางวิชาการแกสวนราชการ
และหนวยงาน  งานท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการ  
หนังสือสั่งการ  มติครม. ตางๆ 
 

- งานจัดหาประโยชนในสถานีขนสง
ผูโดยสาร 

- งานควบคุมรักษาความสะอาดสถานี
ขนสงผูโดยสาร 

- งานขนสงมวลชน 
- งานกํากับดูแลสถานีขนสงใหถูกตอง                 

ตามกฎระเบียบและนโยบายของรัฐ 
- งานเก่ียวกับการรายงานขอมูลการใช

สถานีและรายงานขอมูลตางๆ  ท่ีเก่ียวของ 
 
1.2  ฝายนิติการและการพาณิชยมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 

- รับผิดชอบงานการดําเนินการคดีอาญา
คดีแพง คดีในศาลปกครองคดีในศาลรัฐธรรมนูญท่ี
เก่ียวของกับอบจ.ระยอง 

- งานการบังคับคดีตามคําพิพากษาหรือ
คําสั่ง 

- งานประสานงานกับพนักงานอัยการ
ฟองรองคดีแพงคดีอาญาขององคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานการใหคําปรึกษาและความเห็น
เก่ียวกับกฎหมายมติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ
ตางๆ ฯลฯ 

- งานการรางสัญญาและการบริหารสัญญา 
- งานไกลเกลี่ยและระบบขอพิพาทกอนมี

การดําเนินคดี 
- งานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขของ

บุคคลภายนอกท่ีมีตอองคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานเก่ียวกับนิติกรรมสัญญา    

-  งานเก่ียวกับการตรวจปรับปรุงยกรางและ
ตราขอบัญญัติ 
-  งานเก่ียวกับการเปรียบเทียบคดีละเมิด
ขอบัญญัติ 
-  งานสนับสนุนทางวิชาการแกสวนราชการและ
หนวยงาน  งานท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการ  
หนังสือสั่งการ  มติครม. ตางๆ 
 

 



19 
 

โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3  ฝายการทองเท่ียวและประชาสัมพันธ        
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี ้
-  งานสงเสริมสนับสนุนการทองเท่ียว 
-  งานริเริ่มจัดทําบํารุง อนุรักษ แหลง
ทองเท่ียวในเขตอบจ.ระยอง 
-  งานเผยแพรประชาสัมพันธแหลงทองเท่ียว  
บริการขอมูลและอํานวยความสะดวกใน
เบื้องตน 
-  งานสนับสนุนประสานงานและใหความ
รวมมือ รวมถึงกิจกรรมการทองเท่ียวรวมกับ
สวนราชการ หนวยงาน สมาคมชมรมตางๆ 

-  งานติดตอประสานงานสํานักงานคดี
ปกครองระยอง สํานักงานอัยการจังหวัดระยอง 
สํานักงานบังคับคดี สํานักงานท่ีดิน และ
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
-  งานศูนยขอมูลขาวสาร 

-  งานรับ – สงหนังสือของศูนยขอมูล
ขาวสาร 

-  รายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัด
จางตามแผนงาน ประจําเดือน 

-  รายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง 
ประจําเดือน 

-  รายงานการขอดูขอมูลขาวสาร
ประจําเดือน 

-  งานการใหขอมูลขาวสารแกประชาชน 
-  รายงานการใหบริการอินเตอรเน็ต

ประจําป 
-  งานจัดทําเอกสารไวใหประชาชนเขา

ตรวจดูได ณ ศูนยขอมูลขาวสาร อบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ

ของผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
-  งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธศูนยขอมูล

ขาวสาร อบจ.ระยอง เชน เว็บไซต แผนพับ
ประชาสัมพันธ ปายประชาสัมพันธ เปนตน 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1.3ฝายการทองเท่ียวและประชาสัมพันธมี
หนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี้ 
-  งานสงเสริมสนับสนุนการทองเท่ียว 
-  งานริเริ่มจัดทําบํารุง อนุรักษ แหลง
ทองเท่ียวในเขตอบจ.ระยอง 
-  งานเผยแพรประชาสัมพันธแหลงทองเท่ียว  
บริการขอมูลและอํานวยความสะดวกใน
เบื้องตน 
-  งานสนับสนุนประสานงานและใหความ
รวมมือ รวมถึงกิจกรรมการทองเท่ียวรวมกับ
สวนราชการ หนวยงาน สมาคมชมรมตางๆ 
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-  งานจัดเลี้ยงรับรองและการตอนรับ          
คณะศึกษาดูงาน 
-  งานจัดทําวารสารและเอกสารเผยแพร
ประชาสัมพันธของอบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธกิจกรรมอบจ.ระยอง 
-  งานพิธีกร  งานกิจกรรม  และโครงการตางๆ  ของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประสานนักขาวสวนกลางและสวน
ทองถ่ิน  เพ่ือเผยแพรกิจกรรมและผลงานของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธ โดยปอนอักษรไฟวิ่ง      
บนสะพานลอย เพ่ือเผยแพรขาวสารให
ประชาชนรับทราบ 
-  งานประชาสัมพันธระบบเสียงตามสายของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธทางสื่อตางๆ เพ่ือ
เผยแพรกิจกรรมอบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธดานการตัดตอจากกลอง
โมบาย  เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธของอบจ.
ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธดานการตอนรับผูมา
ติดตอราชการและใหขอมูลขาวสารตางๆ 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

-  งานจัดเลี้ยงรับรองและการตอนรับ          
คณะศึกษาดูงาน 
-  งานจัดทําวารสารและเอกสารเผยแพร
ประชาสัมพันธของอบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธกิจกรรมอบจ.ระยอง 
-  งานพิธีกร  ในการจัดกิจกรรม  และ
โครงการตางๆ ของอบจ.ระยอง 
-  งานประสานนักขาวสวนกลางและสวน
ทองถ่ิน  เพ่ือเผยแพรกิจกรรมและผลงานของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธ โดยปอนอักษรไฟวิง่      
บนสะพานลอย เพ่ือเผยแพรขาวสารให    
ประชาชนรับทราบ 
-  งานประชาสัมพันธระบบเสียงตามสายของ
อบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธทางสื่อตางๆ เพ่ือ
เผยแพรกิจกรรมอบจ.ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธดานการตัดตอจากกลอง 
โมบาย เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธของอบจ.
ระยอง 
-  งานประชาสัมพันธดานการตอนรับผูมา
ติดตอราชการและใหขอมูลขาวสารตางๆ 
-  งานจัดทําแผนพัฒนาสงเสริมการทองเท่ียว
ของ อบจ.ระยอง 
      -  งานจัดทําโครงการสงเสริมการทองเท่ียว
ในภาพรวมของจังหวัดระยอง 
      -  งานเผยแพร ขาวสารการทองเท่ียว 
ของ อบจ.ระยอง และจังหวัดระยอง 
       -  งานรวบรวมขอมูลแหลงทองเท่ียว  
เพ่ือนําไปใชในการพัฒนาการทองเท่ียว 
      -  งานประชุมเก่ียวกับยุทธศาสตร     
การทองเท่ียว 
      -  งานบริการและดูแลประชาชนผูมาใช
บริการอุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
      -  งานประชาสัมพันธอุทยานสวนดอกไม
ฝายบานคาย 
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  -  งานติดตอประสานกับหนวยงานของ อปท. 
ในเขตอําเภอบานคายตามโครงการอุทยาน
สวนดอกไมฝายบานคาย 
-  งานตรวจสอบและบํารุงรักษาครุภัณฑ
อุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
-  งานวางแผนการดําเนินงานการใชบริการของ
ประชาชนท่ีอุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
-  งานจัดซ้ือวัสดุอุปกรณสํานักงานของ
อุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
-  การรายงานผลการดําเนินงานประจําปของ
ผูมาใชบริการอุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย
ตอผูบริหาร 

-  งานดูแลการใชสถานท่ีหองประชุม
อุทยานสวนดอกไมฝายบานคาย 
 -  งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธตาง ๆ  ดาน
การทองเท่ียว  เชน  คูมือ  แผนท่ีทองเท่ียว  เปน
ตน 

-  งานบริการใหคําแนะนําดานการทองเท่ียว
ในเบื้องตนแกหนวยงานภายในและภายนอก
และประชาชนเพ่ือใหเกิดประโยชนขาวสาร
เพ่ือพัฒนาดานการทองเท่ียว 
      -  งานธุรการรับสงหนังสือราชการตางๆ 
ในฝายการทองเท่ียวและประชาสัมพันธ 
      -  งานตอนรับคณะท่ีมาศึกษาดูงาน      
ณ อบจ.ระยอง 
      -  งานพิมพเอกสารเบิกจายคาโทรศัพท
และหนังสือราชการภายนอก ภายในเพ่ือสงให
หนวยงานตางๆ  
      -  งานดูแลทะเบียนทรัพยสินและ
ครุภณัฑของฝายทองเท่ียวและประชาสัมพันธ 
      -  งานควบคุมภายในของฝายทองเท่ียว
และประชาสัมพันธ 
      -  งานจัดทําขอมูล เพ่ือประกอบในการ
ปอนขอมูลอักษรไฟวิ่ง บริเวณสะพานลอยหนา
แหลมทองระยอง และหนามายองโอท็อป 
พรอมดูแลอุปกรณการควบคุมปอนขอมูล 
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       -  งานประชาสัมพันธดานสารสนเทศ  
ของฝายการทองเท่ียวและประชาสัมพันธ   
โดยรายงานขาวฝายการประชาสัมพันธ     
ทาง Facebook 
      -  งานถายภาพและงานเขียนขาว ขอมูล
กิจกรรมตางๆของผูบริหาร เพ่ือจัดทําวารสาร
ประชาสัมพันธ อบจ.ระยอง 
      -  งานประชาสัมพันธภาคสนาม ตาม
นโยบายของผูบริหาร 
      -  งานจัดทําสรุปผลงานโครงการตางๆ  
ในรูป CD/DVD ตัดตอภาพและวีดีโอ 
      -  งานประชาสัมพันธการถายภาพ     
โดยอากาศยานไรคนขับโดรน 
      -  งานออกแบบปายเพ่ือการประชาสัมพันธ
ขาวสารตางๆภายในจังหวัดระยอง 
      -  งานพิจารณาเนื้อหาขาวสารคลิปวีดีโอ
ผลงานของ อบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําคลิปวีดีโอผลงานของ อบจ.ระยอง 
-  งานเอกสารการประชุมเก่ียวกับคณะ
พิจารณาเอกสาร  
 -  งานประสานสวนราชการของ อบจ. เพ่ือ
รวบรวมขอมูลขาวสารในองคกรเพ่ือ
ประชาสัมพันธ 
-  งานเขียนคอลัมนวารสาร อบจ.ระยอง เพ่ือ
เผยแพรขาวสาร 
-  งานประชาสัมพันธแลกบัตรผูมาติดตอ
ราชการ 
-  งานประชาสัมพันธรับโทรศัพทเพ่ือติดตอ
ประสานงานกับสวนราชการตางๆ 
-  งานดูแลการจัดการประชุมและงานประชุม
ตางๆ 
 -  งานติดตอประสานงานกับหนวยงาน
ภายนอกและภายใน 
 -  งานบริหารงานบคุคลในฝายการทองเท่ียวและ
ประชาสัมพันธ 
 -  งานติดตามหรือการปฏิบัติตามคําสั่งเพ่ือ
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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1.4  ฝายระบบสารสนเทศ  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติดังนี ้
-  งานดูแล แกไข และปรับปรุง ฐานขอมูลใน
ระบบงานของอบจ.ระยอง 
-  งานดูแล ใหการสนับสนุนในการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปภายใน และภายนอกอบจ.
ระยอง 
-  งานพัฒนาและวางแผนระบบสารสนเทศของ
อบจ.ระยองเพ่ือตอบสนองตอความตองการ
ขององคกร 
-  งานควบคุม ดูแล เครื่องคอมพิวเตอร       
และเครื่องพิมพงาน พรอมอุปกรณอ่ืนๆ         
ของอบจ.ระยอง 
-  งานดูแล ปรับปรุงระบบสารสนเทศของ
อบจ.ระยองเพ่ือใหพรอมใชงาน 
-  งานควบคุมดูแลการใชระบบเครือขายภายใน
อบจ.ระยอง 
-  งานพัฒนาปรับปรุง เผยแพรประชาสัมพันธ  
และอ่ืนๆ  ทางดานเว็บไซตของอบจ.ระยอง 
-  งานดูแลและตรวจสอบการใชงาน  
Internet  ของบุคลากรภายในอบจ.ระยอง 
-  งานซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องพิมพ
งาน และอุปกรณตอพวงใหพรอมใชงาน 
-  งานจัดเก็บลายนิ้วมือ  และจัดทําบัตร
ประจําตัวขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง ของอบจ.ระยอง 
-  รับเรื่องราวรองเรียน  รองทุกขของบุคคล 
ภายนอกทางเว็บไซตของอบจ.ระยอง 
 

-  งานตรวจสอบงานธุรการและงานสารบรรณ และ
เอกสารทางราชการเพ่ือใหถูกตอง 
-  งานตรวจสอบควบคุมภายในของฝาย
ทองเท่ียวและประชาสัมพันธ 
-  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.4  ฝายระบบสารสนเทศ  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติดังนี ้
       -  งานดูแล  แกไข  และปรับปรุง
ฐานขอมูลบุคลากรในระบบงานของ อบจ.ระยอง 
       -  งานดูแล  ใหการสนับสนุนในการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปภายใน  และภายนอกอบจ.
ระยอง 
       -  งานพัฒนาและวางแผนระบบ
สารสนเทศของ  อบจ.ระยองเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการขององคกร 
       -  งานควบคุม  ดูแล  เครื่องคอมพิวเตอร
และเครื่องพิมพงาน  พรอมอุปกรณตอพวง  
ของอบจ.ระยอง  
-  งานดูแล  ปรับปรุงระบบสารสนเทศของ
อบจ.ระยองเพ่ือใหพรอมใชงาน 
-  งานควบคุม  ดูแลการใชระบบเครือขายภายใน
อบจ.ระยอง  
       -  งานพัฒนา  ปรับปรงุ  เผยแพร
ประชาสัมพันธและอ่ืนๆ  ทางดานเว็บไซตของ
อบจ.ระยอง  
-  งานควบคุมดูแลและตรวจสอบการใชงาน
Internet  ของบุคลากรภายใน อบจ.ระยอง  
-  งานซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอร  
เครื่องพิมพงาน  และอุปกรณตอพวงใหพรอมใชงาน 

-  งานจัดเก็บลายนิ้วมือ  ขาราชการ  
ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําบัตรประจําตัว  ขาราชการ  
ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ของ อบจ.ระยอง 

-  งานการนําภาพกิจกรรมของโครงการตางๆ 
ท่ีไดจัดทําข้ึนลงเผยแพรประชาสัมพันธใน
เว็บไซตของอบจ.ระยอง 
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-  งานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5  ฝายพัฒนาสังคมมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานวางแผนพัฒนางานดานสาธารณสุข 
-  งานสงเสริมสุขภาพและงานเก่ียวของกับ   งาน
สาธารณสุขบุคลากรภายในหนวยงานและ
โรงเรียนในสังกัดอบจ.ระยอง   
 

-  งานดูแล  แกไข  ขอมูลขาวสารในเว็บไซต
ของ อบจ.ระยอง 
-  งานดูแลบริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร และ
เครื่องพิมพงานใหกับบุคลากรของ อบจ.
ระยอง 
-  งานจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปของฝาย
ระบบสนเทศ 
-  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปของฝายระบบสารสนเทศ  
-  งานการจัดทําคุณลักษณะพ้ืนฐานทาง
คอมพิวเตอร  และเครื่องพิมพงานใหกับอบจ.
ระยอง  
-  งานตรวจสอบการกําหนดการจัดหา
คอมพิวเตอร  และเครื่องพิมพงาน  ของอบจ.
ระยอง  
-  งานตรวจสอบการกําหนดการจัดหา
กลองโทรทัศนวงจรปด  ของอบจ.ระยอง  
-  งานตรวจสอบเวลาเขา – ออก  ของ 
ขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง 
ในการปฏิบัติงาน  ของอบจ.ระยอง 
-  งานควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ
กลองโทรทัศนวงจรปดบริเวณรอบอาคาร
สํานักงานอบจ.ระยอง 
-  งานควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ
กลองโทรทัศนวงจรปดภายในตัวอาคาร
สํานักงานอบจ.ระยอง  (หลังใหม) 
-  งานแกไขระบบเครื่องพิมพลายนิ้วมือ 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.5  ฝายพัฒนาสังคมมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานวางแผนพัฒนางานดานสาธารณสุข 
-  งานสงเสริมสุขภาพและงานเก่ียวของกับ   
งานสาธารณสุขบุคลากรภายในหนวยงานและ
โรงเรียนในสังกัดอบจ.ระยอง   
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-  งานวางแผนและจัดตั้งสถานพยาบาล 
-  งานใหคําแนะนําดานสุขภาพแกบุคลากรใน
หนวยงานและงานปฐมพยาบาลเบื้องตน 
-  งานดานการปองกันควบคุมโรคติดตอ        
และไมติดตอ 
-  งานบูรณาการระบบการแพทยฉุกเฉิน  
-  งานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปน         
ตอสุขภาพระดับจังหวัด 
-  งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรีและ
ผูดอยโอกาส 
-  งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผูพิการ 
-  งานคุมครองผูบริโภคและสิทธิมนุษยชน 

-  งานดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการ
ชุมชน 
-  งานศูนยปฏิบัติการตอสูเพ่ือเอาชนะยาเสพ
ติด 
-  งานศูนยพระมหาชนก 

-  งานเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน 
-  งานปองกันและแกไขปญหาผลผลิตทาง
การเกษตรตกต่ํา และการปรับปรุงพัฒนา
ผลผลิตทางการเกษตร 
-  งานควบคุมดูแลการใชสนามกีฬากลาง
จังหวัดระยอง 
-  งานดูแลรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยในสนามกีฬากลางจังหวัด
ระยอง 
-  งานควบคุม / กํากับการปฏิบตัิงาน            
ของคนงานประจําสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานดูแลซอมแซม รักษาอุปกรณ เครื่องใช
ครุภัณฑในสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานแผน / โครงการเก่ียวกับสนามกีฬา
กลางจังหวัดระยอง 
-  งานงบประมาณเก่ียวกับสนามกีฬากลาง
จังหวัดระยอง       
-  งานจัดทําแผน / โครงการท่ีเก่ียวกับกีฬา
ขององคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 

-  งานวางแผนและจัดตั้งสถานพยาบาล 
-  งานใหคําแนะนําดานสุขภาพแกบุคลากร     
ในหนวยงานและงานปฐมพยาบาลเบื้องตน 
-  งานดานการปองกันควบคุมโรคติดตอ        
และไมติดตอ 
-  งานบูรณาการระบบการแพทยฉุกเฉิน  
-  งานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปน         
ตอสุขภาพระดับจังหวัด 
-  งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรีและ
ผูดอยโอกาส 
-  งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผูพิการ 
  -  งานคุมครองผูบริโภคและสิทธิมนุษยชน 

-  งานดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการ
ชุมชน 
  -  งานศูนยปฏิบัติการตอสูเพ่ือเอาชนะยา
เสพติด 

-  งานดานการปองกันและปราบปราม
การคามนุษยของ อบจ.ระยอง 

-  งานสํารวจ รวบรวม จัดทําฐานขอมูล 
หรือระบบสารสนเทศ  เพ่ือประกอบการวิจัย
ในการวางแผนการจัดทําหลักเกณฑมาตรฐาน  
การพัฒนาการกีฬาและวิทยาศาสตรการกีฬา 

-  งานสงเสริมสนับสนุนเพ่ือหาแนวทาง
ในการพัฒนาการกีฬา  นันทนาการ  และ
วิทยาศาสตรการกีฬา 

-  งานศูนยพระมหาชนก 
 -  งานอนามัยโรงเรียน 
  -  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอภายใน
โรงเรียน ในสังกัด อบจ.ระยอง 

-  งานสงเสริมภาวะโภชนาการเด็กนักเรียน
ภายในโรงเรยีน ในสงักัด อบจ.ระยอง 
  -  งานสงเสริมสุขภาพและภาวะโภชนาการ
เด็กนักเรียน ภายในโรงเรียน ในสังกัด อบจ.
ระยอง 
 -  งานคัดกรองและสอบสวนโรค 

-  งานเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน 
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-  งานกิจกรรมตาง ๆ  เก่ียวกับการกีฬา 
-  งานควบคุม / ดูและวัสดุอุปกรณ

เก่ียวกับการกีฬา 
-  งานสงเสริมและสนับสนุนการกีฬา 
-  งานจัดตั้งศูนยเยาวชนสนามกีฬาหรือ

ลานกีฬา เพ่ือเปนศูนยกลางการจัดกิจกรรม
ของเด็กและเยาวชน 

-  งานสนับสนนุกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะ     
ดานตางๆ  แกเด็กและเยาวชน 

-  งานชมรมเปนกลุมกีฬาตลอดจน
กิจกรรมกีฬา 

-  งานประชุมคณะกรรมการบริหาร
สนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 

-  งานเก่ียวกับการดําเนินการตามมติ
คณะกรรมการบริหารสนามกีฬากลางจังหวัด
ระยอง 

-  งานเขียนแบบ  ออกแบบทางดาน
วิศวกรรม 

-  งานสํารวจโครงการกอสราง อาคาร  
สํานักงาน  ถนน  ของสนามกีฬากลางจังหวัด
ระยอง 

-  งานตรวจสอบ ทดสอบ สราง ซอม 
ประกอบ  ดัดแปลง ติดตั้ง และบํารุงรักษา
เครื่องจักร  เครื่องมือ เครื่องใชเก่ียวกับไฟฟา 

-  คํานวณราคาและประมาณราคาใน
การดําเนินงาน จัดเก็บรักษา เบิกจาย 
เครื่องมือ  เครื่องใชและอุปกรณท่ีใชในการ
ปฏิบัติงาน 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  งานปองกันและแกไขปญหาผลผลิต
ทางการเกษตรตกต่ํา และการปรับปรุงพัฒนา
ผลผลิตทางการเกษตร 

-  งานสงเสริมเกษตรกรรมและปศุสัตว 
-  งานควบคุมดูแลการใชสนามกีฬากลาง

จังหวัดระยอง 
-  งานดูแลรักษาความสะอาดและความเปน

ระเบียบเรียบรอยในสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานควบคุม / กํากับการปฏิบัติงาน            

ของคนงานประจําสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานดูแลซอมแซม รักษาอุปกรณ 

เครื่องใชครุภัณฑในสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานแผน / โครงการเก่ียวกับสนาม

กีฬากลางจังหวัดระยอง 
-  งานงบประมาณเก่ียวกับสนามกีฬากลาง

จังหวัดระยอง       
-  งานกิจกรรมตาง ๆ  เก่ียวกับการกีฬา 
-  งานควบคุม / ดูและวัสดุอุปกรณ

เก่ียวกับการกีฬา 
-  งานสงเสริมและสนับสนุนการกีฬา 
-  งานจัดตั้งศูนยเยาวชนสนามกีฬาหรือ

ลานกีฬา เพ่ือเปนศูนยกลางการจัดกิจกรรม
ของเด็กและเยาวชน 

-  งานสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะ
ดานตางๆ เก่ียวกับการกีฬา  แกเด็กและเยาวชน 

-  งานชมรมเปนกลุมกีฬาตลอดจน
กิจกรรมกีฬา 

-  งานประชุมคณะกรรมการบริหาร
สนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 

-  งานเก่ียวกับการดําเนินการตามมติ
คณะกรรมการบริหารสนามกีฬากลางจังหวัดระยอง 

-  งานเขียนแบบออกแบบทางดาน
วิศวกรรมภายในสนามกีฬา 

-  งานสํารวจโครงการกอสราง อาคาร  
สํานักงาน  ถนน  ของสนามกีฬากลางจังหวัด
ระยอง 
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1.6  งานระบบควบคุมภายใน  มีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงาน ดังนี้ 
-  งานควบคุมภายใน 
-  การติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
-  การดําเนินการบริหารความเสี่ยง 
-  การประเมินความเสี่ยง 
-  งานจัดทําโครงการฝกอบรมระบบควบคุม
ภายในและการบริหารความเสี่ยง 

-  การประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน 
-  การสรุปรายงานผลการควบคุมภายในท้ังระดับ
สวนงานยอยและระดับหนวยรับตรวจ 

- งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการควบคุม
ภายในประจําป 
-  งานตรวจสอบการปฏิบัติงานดานความ
เสี่ยงของหนวยงานตางๆ เชนดานงบประมาณ 
บัญชีและพัสดุ และดานอ่ืนๆ เพ่ือปองกันมิให
เกิด  ความเสี่ยงข้ึนในองคกร 
 

- งานตรวจสอบ ทดสอบ สราง ซอม 
ประกอบ  ดัดแปลง ติดตั้ง และบํารุงรักษา
เครื่องจักร  เครื่องมือ เครื่องใชเก่ียวกับไฟฟา
ภายในสนามกีฬา 

-  งานคํานวณราคาและประมาณราคาใน
การดําเนินงาน จัดเก็บรักษา เบิกจาย 
เครื่องมือ  เครื่องใชและอุปกรณท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานภายในสนามกีฬา 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1.6  งานระบบควบคุมภายใน  มีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงาน ดังนี้ 
งานควบคุมภายในประกอบดวย 

-  การติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
-  การประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน 
-  การสรุปรายงานผลการควบคุมภายในท้ัง

ระดับสวนงานยอยและระดับหนวยรับตรวจ 
-  งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการควบคุมภายใน

ประจําป 
-  งานควบคุมภายในสํานักปลัดองคการ

บริหารสวนจังหวัด 
ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย  เชน 

-  งานบริหารจัดการท่ีดี 
-  งานรายงานขอมูล ของ อปท. 
-  งานรับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
-  งานบันทึกฐานขอมูลกลางของ อปท. 

(INFO) 
-  งานตรวจสอบการประเมินผล

ประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(LPA) 

-  งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
อบจ.ระยอง 

-  งานประชุมมอบหมายการปฏิบัติงาน  
-  งานปรับปรุงภารกิจของ อบจ. 
-  งานศูนยการตอตานขาวกรอง 
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2.  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
แบงการบริหารงานออกเปน  3  ฝาย  คือ 

2.1  ฝายการประชุมมีหนาท่ีท่ีจะตอง      
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

-  งานกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการตางๆ
ท่ีเก่ียวของกับฝายนิติบัญญัติ 

-  งานสารบรรณสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

-  งานจัดทําคําสั่ง / ประกาศสภาองคการ
บริหารสวนจังหวดั คณะกรรมการประจําสภาฯ 

-  งานเก็บ / ทําลายหนังสือ / เอกสารสภา / 
คนก.ประจําสภา 

-  งานการประชุมสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

-  งานการประชุมคณะกรรมการประจําสภา 
-  งานขอบังคับการประชุมสภา / 

คณะกรรมการประจาํสภา 
-  งานรับญัตติจากฝายบริหาร 
-  งานรับ - สงเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย

จากฝายบริหารหรือฝายนิติบัญญัติ 
-  งานรับกระทูจากสมาชิกสภา 
-  งานจัดระเบียบวาระการประชุม 
-  งานนําเสนอการประชุม 
-  งานประสานงานการประชุม 
-  งานจดบันทึกและจัดทํารายงานการ

ประชุม 
-  งานแจงมติท่ีประชุมและดําเนินการ

ตามระเบียบกฎหมายกําหนด 
-  งานสถิติขอมูลการประชุม 

 

-  งานรวบรวมรายงานการประชุม
ประจําเดือน 

-  งานรวบรวมรายงานการประชุม
ประจําเดือนแตละสวนราชการ 

-  งานธุรการของงานควบคุมภายใน 
-  งานพิธีกร 
 

2.  กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด   
แบงการบริหารงานออกเปน  3  ฝาย  คือ 

2.1  ฝายการประชุมมีหนาท่ีท่ีจะตอง      
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

- งานกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับฝายนิติบัญญัติ 

-  งานสารบรรณสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด 

-  งานจัดทําคําสั่ง  ประกาศสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดและ คณะกรรมการประจําสภาฯ 

-  งานเก็บ ทําลายหนังสือ/เอกสารของสภาฯ
และคกก.ประจําสภาฯ 

-  งานจัดการประชุมสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

-  งานจัดการประชุมคณะกรรมการประจําสภาฯ 
-  งานรับญัตติจากฝายบริหาร 
-  งานรับ - สงเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจาก

ฝายบริหารหรือฝายนิติบัญญัติ 
-  งานรับกระทู ขอสอบถามของสมาชิก

สภาฯ 
-  งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
-  งานนําเสนอการประชุม 
-  งานประสานงานการประชุม 
-  งานจดบันทึกและจัดทํารายงานการ

ประชุม 
-  งานแจงมติท่ีประชุมและดําเนินการ

ตามระเบียบกฎหมายกําหนด 
-  งานจัดทําสถิติขอมูลการประชุม 
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-  งานเลขานุการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

-  งานเลขานุการประธานสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

-  งานนําเสนอหนังสือเรียก / นัดประชุมสภา 
-  งานนําเสนอหนังสือท่ัวไปตอ

ประธานสภาและสงหนังสือแจงเวียนหรือ
ประสานสมาชิกสภา 

-  งานรัฐพิธีฝายนิติบัญญัติ 
-  งานรับรองประธานสภาฯ รอง

ประธานสภาฯ  และคณะกรรมการประจํา
สภาฯ 

-  งานเตรียมเอกสารเรื่องการฟอง
ดําเนินคดีเลือกตั้ง 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

-  งานเลขานุการสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด 

-  งานเลขานุการประธานสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

-  งานนําเสนอหนังสือเรียก/นัดประชุม
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

-  งานนําเสนอหนังสือท่ัวไปตอ
ประธานสภาฯ และสงหนังสือแจงเวียนหรือ
ประสานสมาชิกสภาฯ 

- งานนําเสนอหนังสือท่ัวไปตอ
ประธานสภาฯ และสงหนังสือแจงเวียนหรือ
ประสานสมาชิกสภาฯ 

- งานรัฐพิธี/งานอ่ืนๆ ฝายนิติบัญญัติ 
- งานรับรองประธานสภาฯ / รอง

ประธานสภาฯ  และคณะกรรมการประจํา
สภาฯ 

- งานเตรียมเอกสารเรื่องการฟอง
ดําเนินคดีเลือกตั้ง 

-  งานรวบรวมผลงานตามแบบ
ประเมินประสิทธิภาพฯ   (LPA) ของกอง
กิจการสภาฯ 

-  งานรวบรวมผลงานตามตัวชี้วัด      
เพ่ือขอรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน         
เปนกรณีพิเศษฯ ของกองกิจการสภาฯ 

-  งานจัดการประชุมเก่ียวกับการ
เลือกตั้งสมาชิกสภา อบจ. และนายก อบจ. 

-  งานวางแผนจัดทําสื่อประชาสัมพันธ
และประมาณการคาใชจายดานประชาสัมพันธ
การเลือกตั้ง 

-  งานเก็บ ทําลายหนังสือ/เอกสารของ
ฝายการประชุม 

-  งานจัดทําโครงการอบรมใหความรู
เรื่องกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีและ
การอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพสมาชิกสภาฯ 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2  ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดมี
หนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี ้

- งานธุรการ งานสารบรรณ ของกอง
กิจการสภาองการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการท่ัวไป 

- งานเก็บเอกสารหนังสือราชการพรอม
ท้ังการขออนุมติทําลายเอกสารตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- งานสิทธิและสวัสดิการของขาราชการ  
ลูกจางประจําและพนักงานจางของกอง
กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเบิกจายเงินเดือนขาราชการ  
ลูกจางประจําและพนักงานจางกองกิจการ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเบิกจายคาตอบแทนสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดอบรมสัมมนาขาราชการและ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

-งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
-งานตรวจสอบวันลาของขาราชการ  

ลูกจางประจํา และพนักงานจางกองกิจการ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานสิทธิและสวัสดิการของสมาชิก
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําทะเบียนประวัติสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด และบัตร
ประจําตัวสมาชิกสภาองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง 

- งานการจัดทําหนังสือรับรองของ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
 
 
 
 

2.2  ฝายกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝายดังนี ้

- งานธุรการ งานสารบรรณ ของกอง
กิจการสภาองการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการท่ัวไป 

- งานเก็บเอกสารหนังสือราชการพรอม
ท้ังการขออนุมติทําลายเอกสารตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- งานสิทธิและสวัสดิการของขาราชการ  
และพนักงานจางของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเบิกจายเงินเดือนขาราชการ และ
พนักงานจางกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานเบิกจายคาตอบแทนสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดอบรมสัมมนาขาราชการและ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
- งานตรวจสอบวันลาของขาราชการ 

และพนักงานจางกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

- งานสิทธิและสวัสดิการของสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําทะเบียนประวัติสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวดั และบัตรประจําตัว
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 

- งานการจัดทําหนังสือรับรองของ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานการยื่นบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกสภา /การ
เขารับตําแหนง / การพนจากตําแหนงและ
พนจากตําแหนงมาแลวเปนเวลา 1 ป และ
กรณีการเสียชีวิตขณะดํารงตําแหนงหรือพน
จากตําแหนง 
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- งานการยื่นบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกสภา /การ
เขารับตําแหนง / การพนจากตําแหนงและ
พนจากตําแหนงมาแลวเปนเวลา 1 ป และ
กรณีการเสียชีวิตขณะดํารงตาํแหนงหรือพน
จากตําแหนง 

- งานตรวจสอบและเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภัณฑ 
ท่ีดินและสิ่งกอสราง  และจําหนายพัสดุ  -  
ครุภัณฑของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานจัดทําแผนการดําเนินงาน 
แผนการจัดหาพัสดุ และแผนการใชจายเงิน
ตามไตรมาสของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด   

- งานเบิกจายคาวัสดุของกองกิจการ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัด แผนพัฒนาเพ่ิมเติม และ
แผนพัฒนาสามปของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปและงบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติมของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับการแกไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําบัญชีคุมงบประมาณ
รายจายประจําปของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทํารายงานการควบคุมภายใน
ของกองกิจการสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด 
 

- งานตรวจสอบและเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภณัฑ  
ท่ีดินและสิ่งกอสราง  และจําหนายพัสดุ  -  ครุภัณฑ
ของกองกิจการสภาองคการบรหิารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําแผนการดําเนินงาน 
แผนการจัดหาพัสดุ และแผนการใชจายเงิน
ตามไตรมาสของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด   

- งานเบิกจายคาวัสดุของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัด แผนพัฒนาเพ่ิมเติม และ
แผนพัฒนาสี่ปของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปและงบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติมของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานเก่ียวกับการแกไขเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณของกองกิจการสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด 

- งานจัดทําบัญชีคุมงบประมาณรายจาย
ประจําปของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานวางระบบและติดตามประเมินผล
การควบคุมภายในของกองกิจการสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด 

- งานขออนุมัติใชน้าํมันเชื้อเพลิงและ
หลอลื่นของกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

- งานขออนุญาตใชรถยนต / 
จักรยานยนตกองกิจการสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
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-  งานขออนุมัติใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอ
ลื่นของกองกิจการสภาองคการบริหารสวน
จังหวัด 
-  งานขออนุญาตใชรถยนต / จักรยานยนต
กองกิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานเบิกจายคาใชบริการโทรศัพท / โทรสารกอง
กิจการสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
-  งานรัฐพิธี 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.3  ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน      
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้
     -  งานการเลือกตั้งทุกระดับ 
-  การจัดการเลือกต้ังผูบริหารและสมาชิกสภา 
องคการบริหารสวนจังหวัด 
-  ประสานงานการเลือกตัง้ (ส.ส. / ส.ว.) 
-  ประสานงานการเลือกตั้งทองถ่ินอ่ืน     
(เทศบาล / อบต.) 
-  งานจัดทําโครงการ อบจ.  พบประชาชน 
-  งานจดัทําโครงการแขงขันกีฬาสภา อบจ. 
-  งานจัดทําโครงการรวมพลังสตรีระยอง 
-  งานจัดทําโครงการสงเสริมการมีสวนรวม
ของประชาชน เพ่ือพัฒนาประชาธิปไตยใน
เขตพ้ืนท่ีจังหวัดระยอง 
-  งานสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค
และเสรีภาพของประชาชน 
-  งานประชาพิจารณ 
-  งานตาม พรบ. ประกอบรัฐธรรมนูญวาดวย
การออกเสียงประชามติ พ.ศ. 2552 
-  งานสงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรใน
การพัฒนาทองถ่ิน 
-  งานมวลชนสัมพันธ 
-  งานรับเรื่องรองทุกข 
-  งานพัฒนาประชาชน 
 
 

-  งานเบิกจายคาใชบริการโทรศัพท / โทรสาร    
กองกิจการสภาองคการบรหิารสวนจังหวัด 
-  งานรัฐพิธี 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
2.3  ฝายสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน      
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้
     -  งานการเลือกตั้งทุกระดับ 
-  การจัดการเลือกตั้งผูบริหารและสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด  
-  ประสานงานการเลือกตั้ง (ส.ส. / ส.ว.) 
-  ประสานงานการเลือกตั้งทองถ่ินอ่ืน  
(เทศบาล / อบต.) 
-  งานจัดทําโครงการ อบจ.  พบประชาชน 
-  งานจัดทําโครงการแขงขันกีฬาสภา อบจ. 
-  งานจัดทําโครงการรวมพลังสตรีระยอง 
เนื่องในวันสตรีสากล 
 -  งานจัดทําโครงการรวมพลังสตรีระยอง 
เนื่องในวันสตรีไทย 
     -  งานโครงการ MOU เครือขาย ป.ป.ช.
ภาคประชาชน อบรม ป.ป.ช.นอยตานคนโกง 
-  งานจัดทําโครงการสงเสริมการมีสวนรวม
ของประชาชน เพ่ือพัฒนาประชาธิปไตยในเขต
พ้ืนท่ีจังหวัดระยอง 
- งานสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและ
เสรีภาพของประชาชน 
     -  งานจัดทําบันทึกขอมูลของสมาชิกสภา 
อบจ.ในระบบฐานขอมูล (ELE) 
-  งานประชาพิจารณ 
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-  งานติดตามประเมินผล 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  กองแผนและงบประมาณแบงการ
บริหารงานออกเปน 4 ฝาย คือ 
3.1  ฝายนโยบายและแผนงานมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

- งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน
และแผนพัฒนาจังหวัด 

- งานประสานงานระหวางสวนราชการ
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือ
สนับสนุนและสงเสริมการมีสวนรวมในการ
พัฒนาทองถ่ิน 

- จัดทํากรอบยุทธศาสตรการพัฒนาของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินจังหวัดระยอง 

- การจัดทํารวบรวมจัดเก็บขอมูล เพ่ือ
การประสานแผนพัฒนาองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง 

- การจัดทํายุทธศาสตรการพัฒนาของ
องคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 

- รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานขององคการ
บริหารสวนจังหวัดระยอง 

- การจัดทํารวบรวมขอมูลแผนชุมชนเพ่ือ
จัดทําประชาคมทองถ่ิน 

- งานจัดทํา เพ่ิมเติม ทบทวน และ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินสามปฯ 

- งานจัดทําและเพ่ิมเติมแผนการ
ดําเนินงานองคการบริหารสวนจังหวัดระยอง 
 

-  งานตาม พรบ. ประกอบรัฐธรรมนูญวาดวย
การออกเสียงประชามติ พ.ศ. 2552 
-  งานสงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการ
พัฒนาทองถ่ิน 
-  งานมวลชนสัมพันธ 
-  งานรับเรื่องรองทุกข 
-  งานพัฒนาประชาชน 
-  งานติดตามประเมินผล 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.  กองแผนและงบประมาณแบงการ
บริหารงานออกเปน 4 ฝาย คือ 
3.1  ฝายนโยบายและแผนงานมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
     -  งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน
และแผนพัฒนาจังหวัด 
     -  งานประสานงานระหวางสวนราชการ
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุน
และสงเสริมการมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ิน 
     -  จัดทํากรอบยุทธศาสตรการพัฒนาของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินจังหวัดระยอง 
     -  การจัดทํารวบรวมจัดเก็บขอมูล เพ่ือ
การประสานแผนพัฒนาอบจ.ระยอง 
     -  การจัดทํายุทธศาสตรการพัฒนาของ
อบจ.ระยอง 
     -  รวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของอบจ.ระยอง 
   - การจัดทํารวบรวมขอมูลแผนชุมชนเพ่ือ
จัดทําประชาคมทองถ่ิน 

      - งานจัดทํา เพ่ิมเติม ทบทวน และ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปฯ 
      - งานจัดทําและเพ่ิมเติมแผนการ
ดําเนินงาน อบจ.ระยอง 
      -  การบันทึกขอมูลตามระบบสารสนเทศ
การบริหารเพ่ือวางแผนและการประเมินผล
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-plan)  
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-การบันทึกขอมูลตามระบบสารสนเทศการ
บริหารเพ่ือวางแผนและการประเมินผลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-plan)  

-งานจัดทํารายงานแสดงผลการ
ปฏิบัติงานของอบจ.ระยอง 

- จัดทําและรวบรวมภาพกิจกรรมผลงาน
ตางๆ ของอบจ.ระยอง 

- งานจัดทํา เพ่ิมเติม ทบทวน และ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินสามปฯ 

- งานสรุปรายงานการประชุมโครงการ
จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินสามปฯ  

- งานระบบขอมูลเก่ียวกับแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

- งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา
องคการบริหารสวนจังหวัดและคณะกรรม
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัดและคณะกรรมการชุดตาง ๆ 

- งานจัดทํารายงานแสดงผลการ
ปฏิบัติงานของอบจ.ระยอง 

- จัดทํา/รวบรวม/จัดเก็บฐานขอมูล
โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
เขตจังหวัดระยอง 

-รวบรวมขอมูลระเบียบ ขอบังคับ 
เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

-งานธุรการของฝายนโยบายและแผนงาน 
- งานจัดซ้ือจัดจางของฝายนโยบายและ

แผนงาน 
- การแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ ของ

ฝายนโยบายและแผนงาน 
- งานจัดทําขอมูลเพ่ือตรวจประเมิน

ประสิทธิภาพของฝายนโยบายและแผนงาน 
- งานควบคุมครุภัณฑและควบคุมวัสดุ

ของฝายนโยบายและแผนงาน 
 
 
 

      -  งานจัดทํารายงานแสดงผลการ
ปฏิบัติงานของอบจ.ระยอง 
      - จัดทําและรวบรวมภาพกิจกรรมผลงาน
ตางๆ ของอบจ.ระยอง 
      -  งานจัดทํา เพ่ิมเติม ทบทวน และ
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปฯ 
- งานสรุปรายงานการประชุมโครงการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ินสี่ปฯ  
- งานระบบขอมูลเก่ียวกับแผนพัฒนาทองถ่ิน 
    -  งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา
องคการบริหารสวนจังหวัดและคณะกรรม
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัดและคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
      -  งานจัดทํารายงานแสดงผลการปฏิบัติงาน
ของอบจ.ระยอง 
      -  จัดทํา/รวบรวม/จัดเก็บฐานขอมูล
โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
เขตจังหวัดระยอง 
      -  รวบรวมขอมูลระเบียบ ขอบังคับ 
เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
      -  งานธุรการของฝายนโยบายและแผนงาน 
      -  งานจัดซ้ือจัดจางของฝายนโยบาย  
และแผนงาน 
      -  การแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ 
ของฝายนโยบายและแผนงาน 
      -  งานจัดทําขอมูลเพ่ือตรวจประเมิน
ประสิทธิภาพของฝายนโยบายและแผนงาน 
- งานควบคุมครุภัณฑและควบคุมวัสดุของฝาย
นโยบายและแผนงาน 
-  งานธุรการของกองแผนและงบประมาณ 
      -  งานจัดซ้ือจัดจางของกองแผนและ
งบประมาณ 
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-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  อาทิ  
งานโครงการพัฒนาศูนยบริการการพัฒนา
ปลวกแดงตามพระราชดําริฯ งานโครงการ
กอสรางพุทธมณฑลจังหวัดระยอง งานมูลนิธิ
พุทธมณฑลจังหวัดระยอง 

      -วิเคราะหนโยบายและยุทธศาสตรการ
วางแผนโครงการทางดานเศรษฐกิจสังคม 
การเมืองการบริหารใหสอดคลองกับวิสัยทัศน
พันธกิจของอบจ.ระยองและสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรจังหวัด 

-  ใหคําปรึกษา ชี้แนะทางวิชาการ    
เพ่ือใชในการตัดสินใจ วางแผนและประเมิน
สถานการณดานนโยบายและแผน ของอบจ.
ระยอง 
      -  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาองคกร 
ทิศทางเพ่ือวางแผนเก่ียวกับนโยบายเพ่ือนํา
แผนไปสูการปฏิบัติ 
   -  ใหคําแนะนํา ประสานความชวยเหลือเชิง
วิชาการ รวมถึงรวมดําเนินการสรางความรวมมือ
และสงเสริมการพัฒนาอุตสาหกรรมท่ีเปนมิตร 
      - วางแผน ออกแบบแนวทางการถายทอด
และสรางองคความรูใหกับบุคคล เพ่ือการพัฒนา
ในระยะตอไป 
- งานโครงการและแผนงานท่ีเก่ียวของกับ
ระเบียงเศรษฐกิจEEC 
      -  งานจัดทํา รวบรวม รายงานขอมูล
อัตรากําลังของฝายนโยบายและแผนงาน 

      - รวบรวมขอมูลระเบียบ ขอบังคับ 
เก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
      -  การแตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ 
ของฝายนโยบายและแผนงาน 
      -  งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา
องคการบริหารสวนจังหวัดและคณะกรรม
สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
- งานควบคุมครุภัณฑและควบคุมวัสดุของกอง
และแผนงาน 
-งานควบคุมยานพาหนะของกองแผนและ
งบประมาณ 
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3.2  ฝายงบประมาณและพัฒนารายได 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานเก่ียวกับการวิเคราะหแผนงาน/
โครงการในการจัดทํางบประมาณ 
-  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจาํปและงบประมาณรายจายประจาํป 
(เพ่ิมเติม) 
-  งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
-  งานเก่ียวกับกับการโอนเงินงบประมาณ 
     -  งานลงระบบ (e-plan) 
     -  งานลงระบบ (e-laas)  
-  งานเก่ียวกับการขอใชจายเงินสะสม           
ทุกประเภท 

-  งานเก่ียวกับโครงการเงินอุดหนุนทุก
ประเภท 
 
 

      -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย อาทิ  งาน
พุทธมณฑลจังหวัดระยอง งานมูลนิธิพุทธ
มณฑลจังหวัดระยอง, งานศึกษา     ความ
เหมาะสมในการอนุรักษและฟนฟู   ปาชาย
เลนในพ้ืนท่ี  แนวถนนเฉลิมบูรพาชลทิตสูการ
พัฒนาเปนศูนยการเรียนรูเชิงนิเวศนอยางยั่งยืน
และพัฒนาเปนแหลงเรียนรู    ทางธรรมชาติ
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว
เนื่องในโอกาสทรงพระเจริญพระชนมพรรษา ครบ 
90 พรรษา,งานศึกษาและสํารวจพ้ืนท่ีจัดตั้ง
ศูนยศึกษาธรรมชาติสวนพฤกษศาสตรบานเพ 
ตําบลแกลงอําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
และงานศึกษาความเหมาะสมในการอนุรักษ
และฟนฟู     ปาชายเลนในพ้ืนท่ีแนวถนน
เฉลิมบูรพาชลทิตสูการพัฒนาเปนศูนยการ
เรียนรูเชิงนิเวศนอยางยั่งยืนและพัฒนาเปน
แหลงเรียนรู      ทางธรรมชาติตําบลเนินฆอ 
อําเภอแกลง จังหวัดระยอง 
 
 
3.2  ฝายงบประมาณและพัฒนารายได 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
- งานเก่ียวกับการวิเคราะหแผนงาน / 
โครงการในการจัดทํางบประมาณ 
- งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปและงบประมาณรายจาย (เพ่ิมเติม) 
- งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติ 
- งานเก่ียวกับกับการโอนเงินงบประมาณ 

- งานเก่ียวกับการแกไขงบประมาณ 
      -  งานการจดัทําระบบ e-Plan 
- งานการจัดทําการบันทึกงานระบบบันทึก
บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-laas) 
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-  งานเก่ียวกับการใชจายงบกลาง  เงินสํารอง
จาย 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
3.3  ฝายตรวจติดตามประเมินผลแผนงาน
และโครงการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานใน
ฝาย ดังนี ้
-  งานตรวจสอบติดตามและประเมินผล
แผนงานและโครงการ 
-  งานสถิติ  เปรียบเทียบขอมูล  แผนงาน/
โครงการ  
-  งานติดตามวิจัยรูปแบบการประเมินผล
โครงการการวัดผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
-  งานวิเคราะหศึกษาปญหาและรวบรวม
ขอมูลทางดานแผนงานและโครงการ 
-  งานศูนยเครือขายเพ่ือแกไขปญหาและ
สงเสริมการมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ิน 
 -  งานระบบสารสนเทศเพ่ือชวยเหลือการ
วางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
-  งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.4  ฝายพัฒนาเศรษฐกิจและชุมชน 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี้ 
      -  งานศึกษา วิเคราะหปญหาและ
รวบรวมขอมูลทางดานเศรษฐกิจของจังหวัด 
-  งานสงเสริมการพัฒนาฝกอบรมใหความรู 
ดานอาชีพและพัฒนาอาชีพของชมุชน 
-  งานเก่ียวกับการศึกษาดูงานพัฒนาและ
สงเสริมอาชีพ 

- งานเก่ียวกับการขอใชจายเงินสะสม           
ทุกประเภท 
- งานเก่ียวกับโครงการเงินอุดหนุนทุกประเภท 
- งานติดตามการรายงานผลเงินอุดหนุน 
-งานเก่ียวกับการใชจายงบกลาง  เงินสํารอง
จาย 
-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
3.3  ฝายตรวจติดตามประเมินผลแผนงาน
และโครงการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานใน
ฝาย ดังนี ้
      -  งานตรวจสอบติดตามและประเมินผล
แผนงานและโครงการ 
-  งานสถิติ  เปรียบเทียบขอมูล  แผนงาน/
โครงการ  
-  งานติดตามวิจัยรูปแบบการประเมินผล
โครงการการวัดผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
-  งานวิเคราะหศึกษาปญหาและรวบรวม
ขอมูลทางดานแผนงานและโครงการ 
-  งานศูนยเครือขายเพ่ือแกไขปญหาและ
สงเสริมการมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ิน 
-  งานระบบสารสนเทศเพ่ือชวยเหลือการ
วางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.4  ฝายพัฒนาเศรษฐกิจและชุมชน 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี้ 
    -  งานศึกษา วิเคราะหปญหาและรวบรวม
ขอมูลทางดานเศรษฐกิจของจังหวัด 
-  งานสงเสริมการพัฒนาฝกอบรมใหความรู 
ดานอาชีพและพัฒนาอาชีพของชุมชน 
-  งานเก่ียวกับการศึกษาดูงานพัฒนาและ
สงเสริมอาชีพ 
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-  งานการบริหารจัดการตลาดกลางยางพารา 
-  งานการบริหารจัดการทาเทียบเรือเกาะ
เสม็ด 
-  งานการบริหารจัดการน้ําบนเกาะเสม็ด 
      -  งานการบริหารจัดการศูนยแสดงและ
จําหนายสินคาอุตสาหกรรมและสินคา
ผลิตภัณฑชุมชน  (OTOP) 
      -  งานเทศกาลผลไมประจําจังหวัดระยอง 
-  งานดําเนินกิจการพาณิชย 
-  งานพัฒนาศูนยบรกิารพัฒนาตาม
พระราชดําริจังหวัดระยอง-ชลบุรี  และ
บริเวณอางเก็บน้ําดอกกราย 
-งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4.  กองคลัง แบงการบริหารงานออกเปน 3 
ฝาย 1 งาน  คือ 
4.1  ฝายการเงิน  มีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

-  งานการนําสงกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
-  งานสอบสวนการขอรับเงินบําเหน็จตก

ทอดและเงินชวยพิเศษของขาราชการอบจ.
ระยอง และครูบํานาญ 

-  งานรายงานการขอเงินอุดหนุนเงิน
บํานาญและเงิน ชคบ. ประจําป 

-  งานรายงานการเบิกจายเงินบํานาญ
และเงินชวยคาครองชีพ 

-  รายงานการดํารงชีวิตอยูของ
ขาราชการบํานาญ (ครู) 

-  งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
-  งานยืมสะสมและงานจายขาดเงินสะสม 
-  งานเก่ียวกับการตัดโอนเงินเดือน  

คาจางและบําเหน็จบํานาญ 
 

-  งานการบริหารจัดการตลาดกลางยางพารา 
-  งานการบริหารจัดการทาเทียบเรือเกาะ
เสม็ด 
-  งานการบริหารจัดการน้ําบนเกาะเสม็ด 
      -  งานการบริหารจัดการศูนยแสดงและ
จําหนายสินคาอุตสาหกรรมและสินคา
ผลิตภัณฑชุมชน  (OTOP) 
      -  งานเทศกาลผลไมประจําจังหวัดระยอง 
-  งานดําเนินกิจการพาณิชย 
-  งานพัฒนาศูนยบริการพัฒนาตาม
พระราชดําริจังหวัดระยอง-ชลบุรี  และบริเวณ
อางเก็บน้ําดอกกราย 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4.  กองคลัง แบงการบริหารงานออกเปน 3 
ฝาย 1 งาน  คือ 
4.1  ฝายการเงิน  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน
ในฝาย ดังนี ้

-  งานการนําสงกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
-  งานสอบสวนการขอรับเงินบําเหน็จตก

ทอดและเงินชวยพิเศษของขาราชการอบจ.
ระยอง และครูบํานาญ 

-  งานรายงานการขอเงินอุดหนุนเงิน
บํานาญและเงิน ชคบ. ประจําป 

-  งานรายงานการเบิกจายเงินบํานาญ
และเงินชวยคาครองชีพ 

-  รายงานการดํารงชีวิตอยูของ
ขาราชการบํานาญ (ครู) 

-  งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
-  งานยืมสะสมและงานจายขาดเงินสะสม 
-  งานเก่ียวกับการตัดโอนเงินเดือน  

คาจางและบําเหน็จบํานาญ 
 
 
 
 

 



39 
 

 

โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

-  งานรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจายของขาราชการ
อบจ.ระยอง  สมาชิกสภาอบจ.ระยอง ขาราชการ
บํานาญ  และลูกจางประจํา 
-  งานตอบรับหนังสือกับหนวยงานท่ีนําสงเงินฯ 
-  งานจายเงินบํานาญเงิน ชคบ.  เงินบําเหน็จ
ตกทอดและเงินชวยพิเศษ 
-  งานวิชาการดานการคลัง 
-  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.2  ฝายบัญชี  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน
ในฝาย ดังนี ้
-  งานจัดทําบัญชีรับ - จาย ประจําวัน และ
จัดทํารายงานทางการเงินและบัญชี
ประจําเดือน 
-  งานปดบัญชีประจําปงบประมาณ  และ
รายงานทางการเงินและบัญชีท่ีเก่ียวของ 

-  งานควบคุมการเบิกจายตาม
ขอบัญญัติการโอนเงิน และการแกไข
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝากทุก
ประเภท 
-  งานควบคุมและจัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงิน 
-  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 -  งานจัดทําแผน / โครงการของกองคลัง     
เพ่ือบรรจุในแผนพัฒนา 3 ป 
-  งานจดัทํางบประมาณรายจายของกองคลัง 
-  งานควบคุมเงินสะสม  การจายขาด การยืม
เงิน  และการกําหนดกรอบวงเงินขาดเงิน
สะสม 
-  งานจัดทํารายงานและการนําสงเงินสมทบ
กสอ. 

 

-  งานรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจายของขาราชการ
อบจ.ระยอง  สมาชิกสภาอบจ.ระยองขาราชการ
บํานาญ  และลูกจางประจํา 
-  งานตอบรับหนังสือกับหนวยงานท่ีนําสงเงินฯ 
-  งานจายเงินบํานาญเงิน ชคบ.  เงินบําเหน็จ
ตกทอดและเงินชวยพิเศษ 
-  งานวิชาการดานการคลัง 
 -  งานอ่ืนๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.2  ฝายบัญชี  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน
ในฝาย ดังนี ้
-  งานจัดทําบัญชีรับ - จาย ประจําวัน และ
จัดทํารายงานทางการเงินและบัญชี
ประจําเดือน 
-  งานปดบัญชีประจําปงบประมาณ  และ
รายงานทางการเงินและบัญชีท่ีเก่ียวของ 
-  งานควบคุมการเบิกจายตามขอบัญญัติการ
โอนเงิน และการแกไขเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝากทุก
ประเภท 
-  งานควบคุมและจัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงิน 
-  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
-  งานจัดทําแผน / โครงการของกองคลัง     
เพ่ือบรรจุในแผนพัฒนา 3 ป 
-  งานจดัทํางบประมาณรายจายของกองคลัง 
-  งานควบคุมเงินสะสม  การจายขาด การยืม
เงิน  และการกําหนดกรอบวงเงินขาดเงิน
สะสม 
-  งานจัดทํารายงานและการนําสงเงินสมทบ
กสอ. 
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-  งานรวบรวมสถิติรายรับ  -  รายจาย 
ทุกประเภท  ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

-  งานรายงานและติดตามผลการ
ดําเนินงานเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

-  งานรวบรวมและการใชจายเงินรายไตรมาส 
ของทุกหนวยงานและสรุปเปรียบเทียบกับ
รายจายจรงิ 

-  งานเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับตรวจสอบ
จาก  สตง.  และหนวยงานอ่ืน  พรอมท้ังตอบ
ขอทักทวงตาง ๆ 

-  งานใหคําแนะนํา  ตรวจสอบและควบคุม
การใชระบบบัญชีคอมพิวเตอรe-laas 

-  งานดานวิชาการ  ใหคําปรึกษา  และ
แนะนําการปฏิบัติงานดานบัญชี 

-  งานจัดทําสมุดเงินสดรับ-สมุดเงินสดจาย
ของสถานีขนสงแหงท่ี 2  

-  งานจัดทําทะเบียนรายรับ จัดทําใบ
ผานรายการบัญชีมาตรฐานทุกสิ้นเดือนของ
สถานีขนสง  แหงท่ี 2 

-  งานจัดทํางบทดลอง รายรับ-จายเงินสด
ของสถานีขนสงแหงท่ี 2 

-  งานจัดทําบัญชีแยกประเภททุกรายการ
ของสถานีขนสงแหงท่ี 2 

-  งานปดบัญชีจําเดือนพรอมเสนอรายงาน
งบการเงินทุกสิ้นเดือนของสถานีขนสงแหงท่ี 2 

-  งานบริหารงานบุคคลกองคลัง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
4.3  ฝายเรงรัดและจัดเก็บรายไดมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานการวิเคราะหวิจัยและเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงการจัดเก็บภาษี  และการวางแผนการ
พัฒนารายไดของอบจ.ระยอง 

-  งานรวบรวมสถิติรายรับ  -  รายจาย 
ทุกประเภท  ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

-  งานรายงานและติดตามผลการ
ดําเนินงานเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

-  งานรวบรวมและการใชจายเงินรายไตรมาส 
ของทุกหนวยงานและสรุปเปรียบเทียบกับ
รายจายจรงิ 

-  งานเตรียมเอกสารเพ่ือรอรับตรวจสอบ
จาก สตง.  และหนวยงานอ่ืน พรอมท้ังตอบ
ขอทักทวงตาง ๆ 

-  งานใหคําแนะนําตรวจสอบและควบคุม
การใชงานระบบบัญชีคอมพิวเตอรe-laas 

-  งานตรวจสอบงบทดลองในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร e-laasกับงบทดลองในระบบมือ 

-  งานตรวจสอบรายงานรับ-จายเงิน     
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร e-laasกับรายงาน
รับ-จายเงินในระบบมือ 

-  งานตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณ
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร e-laasกับการโอน
เงินงบประมาณในระบบมือ 

-  งานตรวจสอบยอดเงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค/เฉพาะกิจคงเหลือในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร e-laasกับทะเบียนรายจาย  ตาม
งบประมาณ 

-  งานดานวิชาการ  ใหคําปรึกษา  และ
แนะนําการปฏิบัติงานดานบัญชี 

-  งานบริหารงานบุคคลกองคลัง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4.3  ฝายเรงรัดและจัดเก็บรายไดมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานการวิเคราะหวิจัยและเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงการจัดเก็บภาษี  และการวางแผนการ
พัฒนารายไดของอบจ.ระยอง 
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-  งานติดตอประสานงานสงเสริมและ
สนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับการพัฒนารายได 
 -  งานชวยเหลือ  ใหคําแนะนําทางวิชาการ
เงินการคลังแกหนวยงานท่ีรองขอ 
-  งานการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและ
เง่ือนไข ในการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียม  
คาบริการ หรือคาตอบแทนท่ี อบจ.ระยอง  
จะตองจัดเก็บตามขอบัญญัติองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
-  งานประชาสัมพันธการจัดเก็บรายได 
-  งานรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
-  งานการแจงเตือนผูคางภาษี  คาธรรมเนียม
ประเภทตาง ๆ  ขององคการบริหารสวน
จังหวัด 
 -  งานการจัดเก็บและจัดทําทะเบียนคุมภาษี
น้ํามันยาสูบและคาธรรมเนียมผูพักในโรงแรม  
-  งานจัดหาประโยชนและทรัพยสนิของอบจ.
ระยอง 
-  งานการจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้และภาษี
ประเภทตาง ๆ  และจําหนายลูกหนี้ออกจาก
ทะเบียน 
-  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จายเงินงบประมาณทุกประเภท 
 -  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
-  นําฎีกาเสนอผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
-  ตรวจหลักฐานการจาย  ใบสําคัญคูจาย 
-  งานวิชาการเงินและบัญชี 
-  ตรวจสอบบัญชีใบโอนและการแกไขคํา
ชี้แจงงบประมาณ 
-  ควบคุมยอดงบประมาณการเบิกจายเงินทุก
ประเภทประกอบการตรวจฎกีา 
-  งานวางระบบการควบคุมภายใน 
 -  งานตรวจและเสนอฎีกากันเงิน 
 

-  งานติดตอประสานงานสงเสริมและสนับสนุน
การดําเนินงานเก่ียวกับการพัฒนารายได 
-  งานชวยเหลือ  ใหคําแนะนําทางวิชาการเงิน
การคลังแกหนวยงานท่ีรองขอ 
-  งานการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและ
เง่ือนไข ในการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนยีม  
คาบริการ หรือคาตอบแทนท่ี อบจ.ระยอง 
จะตองจัดเก็บตามขอบัญญัติองคการบริหาร
สวนจังหวัด 
-  งานประชาสัมพันธการจัดเก็บรายได 
-  งานรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
 -  งานการแจงเตือนผูคางภาษี  คาธรรมเนียม
ประเภทตาง ๆ  ขององคการบริหารสวน
จังหวัด 
 -  งานการจัดเก็บและจัดทําทะเบียนคุมภาษี
น้ํามันยาสูบและคาธรรมเนียมผูพักในโรงแรม  
 -  งานจัดหาประโยชนและทรัพยสนิของอบจ.
ระยอง 
-  งานการจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้และภาษี
ประเภทตาง ๆ  และจําหนายลูกหนี้ออกจาก
ทะเบียน 
-  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จายเงินงบประมาณทุกประเภท 
  -  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
  -  นําฎีกาเสนอผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 
-  ตรวจหลักฐานการจาย  ใบสําคัญคูจาย 
-  งานวิชาการเงินและบัญชี 
   -  ตรวจสอบบัญชีใบโอนและการแกไขคํา
ชี้แจงงบประมาณ 
-  ควบคุมยอดงบประมาณการเบิกจายเงินทุก
ประเภทประกอบการตรวจฎีกา 
-  งานวางระบบการควบคุมภายใน 
-  งานตรวจและเสนอฎีกากันเงิน 
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-  งานตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
ในหนาท่ี 

-  งานติดตอประสานงานกับหนวยงานและ
บุคคลท่ีเก่ียวของ 

-  จัดเก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือ
รอรับการตรวจจาก สตง. และหนวยตรวจสอบท่ี
เก่ียวของ 

-  ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงแกไข และแกปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงาน 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
4.4  งานธุรการ  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน ดังนี ้

-  งานการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับการเงิน
และอ่ืนๆ 

-  งานการรวบรวมและนําเสนอบัญชี
มอบหมายงานในหนาท่ีของขาราชการกอง
คลัง และของผูบังคับบัญชาในสวนท่ีเก่ียวของ
กับกองคลัง 

-  งานรับลงหนังสือและเสนอหนังสือเพ่ือ
แจงเจาหนาท่ีในกองคลังทราบและปฏิบัติ 

-  งานการรับ - สงฎีกาเบิกจายของ
องคการบริหารสวนจังหวัด 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5.  กองชาง แบงการบริหารงานออกเปน 4 
ฝาย 1 งานคือ 
5.1  ฝายสํารวจและออกแบบ มีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

-  งานแผนการปฏิบัติงานสํารวจและ
ออกแบบทางดานวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรม 

-  งานสํารวจเพ่ือการออกแบบทางดาน
วิศวกรรม และสถาปตยกรรม 
 

-  งานตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
ในหนาท่ี 

-  งานติดตอประสานงานกับหนวยงาน
และบุคคลท่ีเก่ียวของ 

-  จัดเก็บฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา  
เพ่ือรอรับการตรวจจาก สตง. และหนวยตรวจสอบท่ี
เก่ียวของ 

-  ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรงุแกไข และแกปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงาน 

-  งานขายแบบแปลน 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4.4  งานธุรการ  มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน ดังนี ้

-  งานการจัดทําคําสั่งเก่ียวกับการเงิน
และอ่ืนๆ 

-  งานการรวบรวมและนําเสนอบัญชี
มอบหมายงานในหนาท่ีของขาราชการกองคลัง 
และของผูบังคับบัญชาในสวนท่ีเก่ียวของกับกอง
คลัง 

-  งานรับลงหนังสือและเสนอหนังสือเพ่ือ
แจงเจาหนาท่ีในกองคลังทราบและปฏิบัติ 

-  งานการรับ - สงฎีกาเบิกจายของ
องคการบริหารสวนจังหวัด 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5.  กองชาง แบงการบริหารงานออกเปน 4 
ฝาย 1 งานคือ 
5.1  ฝายสํารวจและออกแบบ มีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 

-  งานแผนการปฏิบัติงานสํารวจและ
ออกแบบทางดานวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 

-  งานสํารวจเพ่ือการออกแบบทางดาน
วิศวกรรม และสถาปตยกรรม 
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 -  งานออกแบบ เขียนแบบทางดานวิศวกรรม
และสถาปตยกรรมและประมาณการราคาคา
กอสราง 
      -  งานออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา  
ควบคุมการสรางในสาขาวิศวกรรมไฟฟา  
คนควา  วิเคราะห  ทดสอบ  หรือหาขอมูล
และสถิติตางๆ  เพ่ือเปนหลักเกณฑ
ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัย 
   -  งานเก่ียวกับงานวิศวกรรมไฟฟา 
   -  อํานวยการควบคุม ตรวจสอบ ดแูลการ
สรางติดตั้ง  ซอมแซมและใชอุปกรณไฟฟา 
  -  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ใหบริการวิชาการ
ในสาขาวิศวกรรมไฟฟา 
  -  ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม ประกอบ  
ดัดแปลง ติดตั้งและบํารุงรักษาเครื่องจักร  
เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา 
   -  คํานวณราคาและประมาณราคางานท่ี
เก่ียวของกับระบบไฟฟา 
-  จัดเก็บรักษา เบิกจายเครื่องมือ เครื่องใช
และวัสดุ อุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและเทคนิคในการสํารวจ และ
ออกแบบท่ีเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรมแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสวนราชการตางๆ  ตามท่ีไดรับการรอง
ขอ 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนบุคลากร
เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีในการดําเนินการจัดซ้ือจัด
จางแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และสวน
ราชการตางๆตามท่ีไดรับการรองขอโครงการ
กอสรางอาคาร  สะพาน  ถนน และ
สิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  งานสํารวจโครงการกอสราง อาคาร สะพาน  
ถนน แหลงน้ํา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
 
 

-  งานออกแบบ เขียนแบบทางดานวิศวกรรม
และสถาปตยกรรมและประมาณการราคาคา
กอสราง 
      - งานออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา  
ควบคุมการสรางในสาขาวิศวกรรมไฟฟา  
คนควา  วิเคราะห  ทดสอบ  หรือหาขอมูล
และสถิติตางๆ  เพ่ือเปนหลักเกณฑ
ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัย 
 -  งานเก่ียวกับงานวิศวกรรมไฟฟา 
 -  อํานวยการควบคุม ตรวจสอบ ดูแลการ
สราง  ติดตั้ง  ซอมแซมและใชอุปกรณไฟฟา 
-  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ใหบริการวิชาการใน
สาขาวิศวกรรมไฟฟา 
 -  ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม ประกอบ  
ดัดแปลง ติดตั้งและบํารุงรักษาเครื่องจักร  
เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา 
-  คํานวณราคาและประมาณราคางานท่ี
เก่ียวของกับระบบไฟฟา 
-  จัดเก็บรักษา เบิกจายเครื่องมือ เครื่องใช
และวัสดุ อุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและเทคนิคในการสํารวจ และ
ออกแบบท่ีเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรมแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสวนราชการตางๆ  ตามท่ีไดรับการรองขอ 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนบุคลากร   
เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีในการดําเนินการจัดซ้ือจัด
จางแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และสวน
ราชการตางๆตามท่ีไดรับการรองขอโครงการ
กอสรางอาคาร  สะพาน  ถนน และ
สิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  งานสํารวจโครงการกอสราง อาคาร สะพาน  
ถนน แหลงน้ํา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
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-  งานเขียนแบบ ออกแบบ คํานวณโครงสราง 
-  งานประมาณราคา กอสราง อาคาร 
สะพาน  ถนน แหลงน้ํา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  งานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบและ
กฎหมาย 
     -  งานจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป   
-  งานทดสอบวัสดุสําหรับงานกอสราง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5.2  ฝายกอสรางและซอมบํารุงมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานแผนการ ปฏิบัติงานกอสรางและซอม
บํารุงทางดานวิศวกรรม 
-  งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง
ทางดานวิศวกรรม 
-  งานบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานจัดทําเองโดยเครื่องจักรกล 
-  งานรวบรวมจัดทําประวัติโครงการทางดาน
วิศวกรรมโยธาและเทคนิคการกอสรางและซอม
บํารุง 

-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและเทคนิควิศวกรรม ดานการกอสราง
และซอมบํารุงแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสวนราชการตางๆ ตามท่ีไดรับการรองขอ 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ 

-  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 -  งานดูแลและบํารุงรักษาทรัพยสินในความ
รับผิดชอบ 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 

-  งานเขียนแบบ ออกแบบ คํานวณโครงสราง 
-  งานประมาณราคา กอสราง อาคาร สะพาน  
ถนน แหลงน้ํา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  งานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบและ
กฎหมาย 
      -  งานจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจาํป   
-  งานทดสอบวัสดุสําหรับงานกอสราง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5.2  ฝายกอสรางและซอมบํารุงมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานแผนการ ปฏิบัติงานกอสรางและซอม
บํารุงทางดานวิศวกรรม 
-  งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง
ทางดานวิศวกรรม 
-  งานบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานจัดทําเองโดยเครื่องจักรกล 
-  งานรวบรวมจัดทําประวัติโครงการทางดาน
วิศวกรรมโยธาและเทคนิคการกอสรางและซอม
บํารุง 

-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและเทคนิควิศวกรรม ดานการกอสราง
และซอมบํารุงแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสวนราชการตางๆ ตามท่ีไดรับการรองขอ 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ 

-  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
-  งานดูแลและบํารุงรักษาทรัพยสินในความ
รับผิดชอบ 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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5.3  ฝายเครื่องจักรกลมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานแผนทางดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
-  งานขอมูลทางดานวิชาการใชยานพาหนะ
และเครื่องจักรกล 
 -  งานติดตามควบคุมการใชยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
  -  งานควบคุมการใชและการเบิกจายวัสดุ
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และหลอลื่น 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ   
 -  งานซอมบํารุงและพัฒนายานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและวิศวกรรมเครื่องกลแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน สวนราชการอ่ืนตามท่ีไดรับ
การรองขอ 
-  งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
5.4  ฝายทางหลวงทองถ่ินมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  สํารวจ ตรวจสอบ เพ่ือปฏิบัติการดูแลรักษา  
ซอมบํารุงสายทาง  ท่ีไดรับการถายโอนจาก
กรมทางหลวงและกรมทางหลวงชนบท 
-   สํารวจ ออกแบบ เพ่ือดําเนินการกอสราง
และขยายผิวจราจร ตลอดจนสิ่ง
สาธารณูปโภคในสายทาง เชน สัญญาณไฟ
จราจร โคมไฟฟาสองสวาง ระบบอํานวย
ความปลอดภัยบนทองถนน  ระบบระบายน้ํา 
เปนตน 

-  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซมทาง
หลวงท่ีชํารุดเสียหาย 

-  ระวังชี้แนวเขตท่ีดิน ท่ีอยูติดตอกับเขตทาง
ท่ีไดรับการถายโอน 
 
 

5.3  ฝายเครื่องจักรกลมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานแผนทางดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
-  งานขอมูลทางดานวิชาการใชยานพาหนะ
และเครื่องจักรกล 
-  งานติดตามควบคุมการใชยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
-  งานควบคุมการใชและการเบิกจายวัสดุ
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และหลอลื่น 
 -  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ   
-  งานซอมบํารุงและพัฒนายานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
-  งานใหความชวยเหลือสนับสนุนทางดาน
วิชาการและวิศวกรรมเครื่องกลแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน สวนราชการอ่ืนตามท่ีไดรับ
การรองขอ 
-  งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
5.4  ฝายทางหลวงทองถ่ินมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  สํารวจ ตรวจสอบ เพ่ือปฏิบัติการดูแลรักษา  
ซอมบํารุงสายทาง  ท่ีไดรับการถายโอนจาก
กรมทางหลวงและกรมทางหลวงชนบท 
-   สํารวจ ออกแบบ เพ่ือดําเนินการกอสราง
และขยายผิวจราจร ตลอดจน 
สิ่งสาธารณูปโภคในสายทาง เชน สัญญาณไฟ
จราจร โคมไฟฟาสองสวาง ระบบอํานวยความ
ปลอดภัยบนทองถนน ระบบระบายน้ํา เปนตน 

-  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม  ทาง
หลวงท่ีชํารุดเสียหาย 

-  ระวังชี้แนวเขตท่ีดิน ท่ีอยูติดตอกับเขตทาง
ท่ีไดรับการถายโอน 
 
 
 
 

 



46 
 

โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

-  การควบคุม  ตรวจสอบ  และพิจารณา
อนุญาตใหกอสรางสิ่งปลูกสรางในเขตทาง
ตลอดจนการขออนุญาตกิจการอันเปน
สาธารณูปโภคของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  
เอกชน เชน การกอสรางทางเชื่อมเขา - ออก 
การปกเสาพาดสายไฟฟา โทรศัพททอประปา 
เปนตน 
-  ปฏิบัติหนาท่ีในการติดตอประสานงาน  
กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม 
กํากับ ตรวจสอบ ปรับปรุง แกไขปญหาและ
ขอขัดของในการปฏิบัติงานดานชางตางๆ เชน 
การออกแบบ  การสํารวจ การเขียนแบบการ
กอสราง และบํารุงรักษา 
-  ใหคําปรึกษาแนะนําและตรวจสอบเก่ียวกับ
งานดานชาง สราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง  
แกไข ติดตั้ง ทดสอบ และบํารุงรักษา
เครื่องจักรกล เครื่องยนต เครื่องมือเครื่องใชท่ี
เก่ียวกับโลหะตลอดจนคํานวณรายการและ
ปริมาณราคาในการดําเนนิงาน 
-  ใหคําปรึกษา แนะนํา และเปนวิทยากร             
ตอบปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีเขารวม
ประชุม คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้ง  เปนตน 
-  งานสํารวจโครงการกอสราง สะพาน ถนน  
และสิ่งกอสรางอ่ืน  ๆท่ีอยูในความรับผิดชอบในสาย
ทาง 
-  งานเขียนแบบ ชางออกแบบ คํานวณสามัญ  
โครงการกอสราง สะพาน ถนนและ
สิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
-  ตรวจสอบและบํารุงรักษาทรัพยสินในเขต
ทาง เชน หลักกันโคง หลักก.ม.ปายจราจร  
เปนตน 
-  งานประมาณราคากอสราง สะพาน ถนน 
และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 

 

-  การควบคุม  ตรวจสอบ  และพิจารณา
อนุญาตใหกอสรางสิ่งปลูกสรางในเขตทาง
ตลอดจนการขออนุญาตกิจการอันเปน
สาธารณูปโภคของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  
เอกชน เชน การกอสรางทางเชื่อมเขา - ออก 
การปกเสาพาดสายไฟฟา โทรศัพททอประปา 
เปนตน 
-  ปฏิบัติหนาท่ีในการติดตอประสานงาน  
กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม 
กํากับตรวจสอบ ปรับปรงุ แกไขปญหาและ
ขอขัดของในการปฏิบัติงานดานชางตางๆ เชน 
การออกแบบ  การสํารวจ การเขียนแบบการ
กอสราง และบํารุงรักษา 
-  ใหคําปรึกษาแนะนําและตรวจสอบเก่ียวกับ
งานดานชาง สราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง  
แกไข ติดตั้ง ทดสอบ และบํารุงรักษา
เครื่องจักรกล เครื่องยนต เครื่องมือเครื่องใชท่ี
เก่ียวกับโลหะตลอดจนคํานวณรายการและ
ปริมาณราคาในการดําเนนิงาน 
-  ใหคําปรึกษา แนะนํา และเปนวิทยากร     
ตอบปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีเขารวม
ประชุม คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้ง  เปนตน 
-  งานสํารวจโครงการกอสราง สะพาน ถนน  
และสิ่งกอสรางอ่ืน  ๆท่ีอยูในความรับผิดชอบในสาย
ทาง 
-  งานเขียนแบบ ชางออกแบบ คํานวณสามัญ  
โครงการกอสราง สะพาน ถนนและสิ่งกอสราง
อ่ืนๆ 
-  ตรวจสอบและบํารุงรักษาทรัพยสินในเขต
ทาง เชน หลักกันโคง หลักก.ม.ปายจราจร  
เปนตน 
-  งานประมาณราคากอสราง สะพาน ถนน 
และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
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-  งานรางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง     
ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงานท่ีตองใช
ความรูทางเทคนิค หรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง 
-  งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม แกไข
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสิน     
และเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานดําเนินการงานซอมบํารุงยานพาหนะ 
-  งานติดตอประสานงาน 
-  งานรับสง ลงทะเบียน แยกประเภทและ
จัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
-  งานเก็บ คนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรม 
รางหนังสือ โตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตอง  
ของตัวเลข และตัวหนังสือ 
- งานพิมพและคัดสงสําเนาหนังสือ เอกสาร
ตรวจเอกสาร หลักฐานและคัดลอกมาลง
รายการตาง ๆ 
-  งานชวยจัดทํา ดูแลรักษา และเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ 

-  งานชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป       
ชวยบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียม และ
ใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวย
ติดตอ อํานวยความสะดวก และปฏิบัติ 
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

-  จัดทําทะเบียนควบคุมปริมาณการ
บันทึกขอมูล  ควบคุมตรวจนับการรับ - สง 
และการจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 

-  จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติหนาท่ีสวนท่ีเก่ียวของ 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชา 
 
5.5  งานธุรการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน ดังนี ้

-  งานรับ - สงหนังสือหรือเอกสาร 
-  งานพิมพหนังสือหรือเอกสาร 

 

-  งานรางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง     
ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงานท่ีตองใช
ความรูทางเทคนิค หรือวชิาการดานใดดานหนึง่ 
-  งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม แกไข
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสิน     
และเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานดําเนินการงานซอมบํารุงยานพาหนะ 
-  งานติดตอประสานงาน 
-  งานรับสง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสง
หนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
-  งานเก็บ คนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรม 
รางหนงัสือ โตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตอง  
ของตัวเลข และตัวหนังสือ 
- งานพิมพและคัดสงสําเนาหนังสือ เอกสารตรวจ
เอกสาร หลักฐานและคัดลอกมาลงรายการตาง ๆ 
-  งานชวยจัดทํา ดูแลรักษา และเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ 
-  งานชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป       
ชวยบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียม และ
ใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวย
ติดตอ อํานวยความสะดวก และปฏิบัติ หนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
-  จัดทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูล  ควบคุมตรวจนับการรับ - สง และการ
จัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
-  จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีสวนท่ีเก่ียวของ 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชา 
 
 
5.5  งานธุรการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน ดังนี ้
-  งานรับ - สงหนังสือหรือเอกสาร 
-  งานพิมพหนังสือหรือเอกสาร 
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-  จัดเก็บหนังสือ หรือเอกสารพรอมท้ัง               
การขออนุมัติทําลายตามระเบียบงานสารบรรณ 

-  งานเบิกจายเงินเดือน คาจาง หรือ
คาตอบแทน          

-  งานรางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง    
ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงานท่ี
ตองใชความรูทางเทคนิค หรือวิชาการดานใด
ดานหนึ่ง 

-  งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแกไข  
เปลี่ยนแปลงรายการ 

-  งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิใน
ทรัพยสิน และเอกสารสําคัญของทางราชการ 

-  งานดําเนินการขออนุมัติปรับปรุง 
ซอมแซม  วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และ
สิ่งกอสราง 

-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขอ
อนุมัติเบิกจายงบประมาณ 
-  งานควบคุม ตรวจสอบ จัดเก็บ ดูแลรักษา 
วัสดุครุภัณฑ 
-  งานรายงานครุภณัฑประจําป 
-  งานจัดทําแผนพัฒนา 3 ป 
-  งานควบคุม การเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ 
 -  งานควบคุมภายใน 
-  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร
และจดบันทึกรายงานการประชุม 
-  งานติดตอประสานงาน 
-  งานทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูลควบคุมการตรวจนับการรับ - สง และ
การจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
-  จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีสวนท่ีเก่ียวของ 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

-  จัดเก็บหนังสือ หรือเอกสารพรอมท้ัง               
การขออนุมัติทําลายตามระเบียบงานสารบรรณ 
-  งานเบิกจายเงินเดือน คาจาง หรือ
คาตอบแทน          
-  งานรางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง    
ตรวจทานหนังสือ และประมวลรายงานท่ีตอง
ใชความรูทางเทคนิค หรือวิชาการดานใดดาน
หนึ่ง 
-  งานรวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแกไข  
เปลี่ยนแปลงรายการ 
-  งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสิน และ
เอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานดําเนินการขออนุมัติปรับปรุง ซอมแซม  
วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
-  งานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง และขออนุมัติ
เบิกจายงบประมาณ 
-  งานควบคุม ตรวจสอบ จัดเก็บ ดูแลรักษา 
วัสดุครุภัณฑ 
-  งานรายงานครุภณัฑประจําป 
-  งานจัดทําแผนพัฒนา 3 ป 
    -  งานควบคุม การเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ 
    -  งานควบคุมภายใน 
    -  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร
และจดบันทึกรายงานการประชุม 
 -  งานติดตอประสานงาน 
  -  งานทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูลควบคุมการตรวจนับการรับ - สง และ
การจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
   -  จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีสวนท่ีเก่ียวของ 
  -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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6. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
แบงการบริหารงานออกเปน 2 ฝาย คือ 
6.1 ฝายบริหารการศึกษามีหนาท่ี                     
ท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้
     -  ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหาร 
จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     -  พิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
     -  สงเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
การศึกษาและสรางความสัมพันธกับชุมชน
ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     -  สํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษา
ภาคบังคับใหเขาเรียนตาม พ.ร.บ.การศึกษา
แหงชาติ 
     -  สนับสนุนสงเสริมงานกิจกรรมนักเรียน
ของสถานศึกษา 
     -  จัดทํารายงานการศึกษาและสถิติ 
ขอมูลตางๆ 
งานแผนวิชาการ 
     -  จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา
การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดระบบการรวบรวมและวเิคราะหขอมูล
สารสนเทศ ดานการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
- พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม และเครือขาย
วิชาการเพ่ือการศึกษา 
     -  งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียน 
การสอน 
งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 
     -  นิเทศการศึกษาในสถานศึกษา        
ข้ันพ้ืนฐานและปฐมวัย 
     -  ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา    
ของสถานศึกษาในสังกัด 
 
 

6. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
แบงการบริหารงานออกเปน 2 ฝาย คือ 
6.1 ฝายบริหารการศึกษามีหนาท่ี 
ท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
     -  ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหาร 
จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     -  พิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
-สงเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการศึกษา
และสรางความสัมพันธกับชุมชนของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     -  สํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษา
ภาคบังคับใหเขาเรียนตาม พ.ร.บ.การศึกษา
แหงชาติ 
     -  สนับสนุนสงเสริมงานกิจกรรมนักเรียน
ของสถานศึกษา 
     -  จัดทํารายงานการศึกษาและสถิติ   
ขอมูลตางๆ 
งานแผนวิชาการ 
     -  จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา
การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     -  จัดระบบการรวบรวมและวเิคราะห
ขอมูลสารสนเทศ ดานการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
     -  พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม และ
เครือขายวิชาการเพ่ือการศึกษา 
     -  งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียน 
การสอน 
งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 
     -  นิเทศการศึกษาในสถานศึกษา          
ข้ันพ้ืนฐานและปฐมวัย 
     -  ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา   
ของสถานศึกษาในสังกัด 
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     -  ประสานการประเมินตามระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา 
     -  วิเคราะหและพัฒนาเกณฑมาตรฐาน 
การศึกษา 
 
งานการศึกษาพิเศษ(กรณีการถายโอนศูนย/ 
โรงเรียนการศึกษาพิเศษ) 
     -  สงเสริมการจัดการศึกษาพิเศษเรียน
รวมในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
-  สนับสนุนการคัดแยกเด็กท่ีมีความตองการพิเศษ
ในสถานศึกษาในสังกัด 
     -  สงเสริมและวิจัยและพัฒนาการ       
จัดการศึกษาแกเด็กท่ีมีความตองการพิเศษ   
และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
     -  สนับสนุนศูนย/โรงเรียนการศึกษา
พิเศษท่ีรับถายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ 
     -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
6.2 ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติในฝาย ดังนี ้
งานศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ 
     -  ประสานการจัดการศึกษาผูใหญ    
สายสามัญและอาชีพ 
     -  สงเสริมการจัดการศูนยเรียนรูชุมชน  
เพ่ือพัฒนาการเรียนรู และสงเสริมการจัด
การศึกษาตามอัธยาศัยแกประชาชน 
     -  การจัดกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือให
เยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน        
และเพ่ิมรายไดแกครอบครัว 
งานประเพณี ศาสนา และศิลปวัฒนธรรม 
     -  งานกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรม
สงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
     -  งานการจัดกิจกรรม งานประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
 
 

     -  ประสานการประเมินตามระบบ   
ประกันคุณภาพการศึกษา 
     -  วิเคราะหและพัฒนาเกณฑมาตรฐาน 
การศึกษา 
-  การปฏิรูปการศึกษา 
งานการศึกษาพิเศษ(กรณีการถายโอนศูนย/ 
โรงเรียนการศึกษาพิเศษ) 
     -  สงเสริมการจัดการศึกษาพิเศษเรียน
รวมในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- สนับสนุนการคัดแยกเด็กท่ีมีความตองการ
พิเศษในสถานศึกษาในสังกัด 
     -  สงเสริมและวิจัยและพัฒนาการจัด
การศึกษาแกเด็กท่ีมีความตองการพิเศษ     
และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
     -  สนับสนุนศูนย/โรงเรียนการศึกษาพิเศษ
ท่ีรับถายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ 
     -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
6.2 ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติในฝาย ดังนี ้
งานศึกษานอกระบบและสงเสริมอาชีพ 
     -  ประสานการจัดการศึกษาผูใหญ     
สายสามัญและอาชีพ 
     -  สงเสริมการจัดการศูนยเรียนรูชุมชน  
เพ่ือพัฒนาการเรียนรู และสงเสริมการจัด 
การศึกษาตามอัธยาศัยแกประชาชน 
     -  การจัดกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือให
เยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน   
และเพ่ิมรายไดแกครอบครัว 
งานประเพณี ศาสนา และศิลปวัฒนธรรม 
- งานกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรม
สงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 
     -  งานการจัดกิจกรรม งานประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
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-  จัดกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของ
ทองถ่ินและประชาชนใหแพรหลาย 

-  รวบรวมขอมูลศิลปวัฒนธรรม 
ประเพณีทองถ่ิน เพ่ือการอนุรักษและศึกษา
คนควา 

-  ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี       
และภูมิปญญาทองถ่ิน 

-  งานการศึกษา ทํานุบํารุงศาสนาและ
สงเสริมวัฒนธรรม 

-  งานสงเสริมจรยิธรรม คุณธรรม      
และศีลธรรม 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
งานหองสมุดประชาชน 

-  บริหารจัดการหองสมุดประชาชน 
อําเภอ/จังหวัด ซ่ึงถายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ 

-  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือใหบริการความรูท่ีหลากหลายสาขา     
แกประชาชน 

-  สงเสริมการสรางเครือขายถายทอด
ความรูและบริหารเอกสารสิ่งพิมพเพ่ือประโยชน
ของประชาชน 

-  งานธุรการ 
-  งานประชาสัมพันธ 
-  งานบริหารจัดการบํารุงรักษาอาคาร 

สถานท่ี และยานพาหนะ 
-  งานระเบียบ ประกาศ คําสั่ง  ของกอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดอบจ.
ระยอง 

-  งานจัดซ้ือ/จัดจาง ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา   
สังกัด อบจ.ระยอง 

-  งานการเบิกจายของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา สังกัด 
อบจ.ระยอง 
 
 

-  จัดกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณ        
ของทองถ่ินและประชาชนใหแพรหลาย 

-  รวบรวมขอมูลศิลปวัฒนธรรม 
ประเพณีทองถ่ิน เพ่ือการอนุรักษ และศึกษา
คนควา 

-  ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี       
และภูมิปญญาทองถ่ิน 

-  งานการศึกษา ทํานุบํารุงศาสนา     
และสงเสริมวัฒนธรรม 

-  งานสงเสริมจรยิธรรม คุณธรรม      
และศีลธรรม 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
งานหองสมุดประชาชน 

-  บริหารจัดการหองสมุดประชาชน 
อําเภอ/จังหวัด ซ่ึงถายโอนจากระทรวงศึกษาธิการ 

-  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือใหบริการความรูท่ีหลากหลายสาขา      
แกประชาชน 

-  สงเสริมการสรางเครือขายถายทอด
ความรูและบรหิารเอกสารสิ่งพิมพเพ่ือประโยชน
ของประชาชน 

-  งานธุรการ 
-  งานประชาสัมพันธ 
-  งานบริหารจัดการบํารุงรักษาอาคาร 

สถานท่ีและยานพาหนะ 
-  งานระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ของกอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดอบจ.
ระยอง 

-  งานจัดซ้ือ/จัดจาง ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา  สังกัด 
อบจ.ระยอง 

-  งานการเบิกจายของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา  สังกัด 
อบจ.ระยอง 
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-  งานบริหารและควบคุมงานประเพณี 
-  งานบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจาง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
พนักงานจาง 

-  งานสวัสดิการของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา   
สังกัด อบจ.ระยอง 

-  งานพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานทะเบียนพัสดุและทรัพยสิน       

ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
และสถานศึกษา  สังกัด อบจ.ระยอง  

-  งานแผนงานและงบประมาณ 
-  งานแผน / โครงการของกองการศึกษา 

 ศาสนาและวัฒนธรรม  
-  งานงบประมาณของกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
7.  กองทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
แบงการบริหารงานออกเปน 3 ฝาย 1 งาน คือ 
7.1  ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย          
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้

-  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

-  งานฝกซอมตามแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย แจงเตือนภัย 
 

-  งานบริหารและควบคุมงานประเพณี 
-  งานบัญชีถือจายเงินเดือน/คาจาง 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
พนักงานจาง 

-  งานสวัสดิการของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม และสถานศึกษา   
สังกัด  อบจ.ระยอง 

-  งานพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานทะเบียนพัสดุและทรัพยสิน      

ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และ
สถานศึกษาสังกัดอบจ.ระยอง  

-  งานแผนงานและงบประมาณ 
-  งานแผน / โครงการของกองการศึกษา 

 ศาสนาและวัฒนธรรม  
-  งานงบประมาณของกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  งานอุทยานการเรียนรูระยอง 
-  การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
-  งานเก่ียวกับกฎหมาย พระราชบัญญัติ 

ขอกฎหมาย ขอรองเรียน งานตอบขอรองเรียน
และสอบขอเท็จจริงของกองการศึกษาฯ    
และโรงเรียนในสังกัดองคการบริหารสวน
จังหวัดระยอง 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.  กองทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม       
แบงการบริหารงานออกเปน 3 ฝาย 1 งาน คือ 
7.1  ฝายปองกันและบรรเทาสาธารณภัย          
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้

-  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

-  งานฝกซอมตามแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย แจงเตือนภัย 
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-  งานบรรเทาชวยเหลือผูประสบภัย
สาธารณะ 
 -  งานวิชาการดานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
-  งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
 
7.2  ฝายพัฒนาผังเมืองมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานจัดทําผังเมืองรวมจังหวัด 
-  งานวาง / ปรับปรุงผังเมืองรวม 
-  งานวางแผนพัฒนาชุมชนเมืองและชุมชน 
 -  งานพัฒนาแหลงทองเท่ียว 
-  งานวางแผนพัฒนาอุตสาหกรรมและ
เกษตรกรรม 
-  งานดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
 -  งานสงเสริมและพัฒนาใหแตละชุมชนเปน
เมืองนาอยูและมีเอกลักษณของเมือง 
-  งานเผยแพรและใหความรูแกประชาชน   
ดานการจัดการสิ่งแวดลอมในเมืองและชุมชน
นาอยู 
  -  งานดานการจัดทําระบบฐานขอมูลดานผัง
เมือง /ผังชุมชน 
-  งานจัดหาพ้ืนท่ีสีเขียวในเมืองและ/หรือ
สวนสาธารณะ 

 -  งานจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอน
หยอนใจ 
 -  งานวิชาการดานผังเมือง 
 -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.3  ฝายสิ่งแวดลอมมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
-  งานคุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาปาไม 
 

-  งานบรรเทาชวยเหลือผูประสบภัยสาธารณะ 
-  งานวิชาการดานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
 -  งานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
 
 
7.2  ฝายพัฒนาผังเมืองมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานจัดทําผังเมืองรวมจังหวัด 
-  งานวาง / ปรับปรุงผังเมืองรวม 
-  งานวางแผนพัฒนาชุมชนเมืองและชุมชน 
 -  งานพัฒนาแหลงทองเท่ียว 
 -  งานวางแผนพัฒนาอุตสาหกรรมและ
เกษตรกรรม 
-  งานดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
-  งานสงเสริมและพัฒนาใหแตละชุมชนเปน
เมืองนาอยูและมีเอกลักษณของเมือง 
-  งานเผยแพรและใหความรูแกประชาชน   
ดานการจัดการสิ่งแวดลอมในเมืองและชุมชน
นาอยู 
-  งานดานการจัดทําระบบฐานขอมูลดานผัง
เมือง /ผังชุมชน 
-  งานจัดหาพ้ืนท่ีสีเขียวในเมืองและ/หรือ
สวนสาธารณะ 

-  งานจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอน
หยอนใจ 
-  งานวิชาการดานผังเมือง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.3  ฝายสิ่งแวดลอมมีหนาท่ีท่ีจะตอง
ปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
-  งานคุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาปาไม 
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-  งานสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม รณรงคให
ความรู ความเขาใจเก่ียวกับภัยพิบัติสิ่งแวดลอม 
 -  งานการจัดทําแผนพัฒนาสามปโครงการ
ดานสิ่งแวดลอมตามแผนยุทธศาสตร อบจ.
ระยอง 
 -  งานสนับสนุนสงเสริมใหความรู ความ
เขาใจเรื่องสิ่งแวดลอมแกประชาชนในพ้ืนท่ี
จังหวัดระยอง 
 -  งานประสานความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน  ตลอดจน
ประสานการทํากิจกรรมรวมกันระหวาง
ทองถ่ินอ่ืนในเขตจังหวัดดานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
  -  งานชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา  
ปรับปรุง แกไข และแกปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงาน 
    -  งานวิชาการดานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
 -  งานการจัดการและควบคุมมลภาวะ 
  -  งานกําหนดนโยบายและแผนงานเก่ียวกับ
การควบคุมและศึกษาวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับ
ปญหามลภาวะ 
-  งานควบคุมมลพิษและเหตุสําคัญ 
  -  งานตรวจสอบการปลอยมลพิษตางๆ       
จากแหลงกําเนิด 
 -  งานติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม
และเฝาระวังคุณภาพสิ่งแวดลอม 
 -  งานตรวจสอบของเสียท่ีอยูในสภาพเปนไอ
เสียกลิ่นควัน กาซ เขมา ฝุนละออง เถาถาน
หรือรวมตัวอยูในบรรยากาศได 
-  งานรวบรวมน้ําเสียและติดตั้งระบบบําบัด
น้ําเสีย 
 -  งานดูแลและบริหารจัดการระบบบําบัดน้ําเสีย 
 
 

 -  งานสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม รณรงคให
ความรู ความเขาใจเก่ียวกับภัยพิบัติ
สิ่งแวดลอม 
 -  งานการจัดทําแผนพัฒนาสามปโครงการ
ดานสิ่งแวดลอมตามแผนยุทธศาสตร อบจ.
ระยอง 
 -  งานสนับสนุนสงเสริมใหความรู ความ
เขาใจเรื่องสิ่งแวดลอมแกประชาชนในพ้ืนท่ี
จังหวัดระยอง 
 -  งานประสานความรวมมือในการปฏิบัตหินาท่ีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน  ตลอดจน
ประสานการทํากิจกรรมรวมกันระหวาง
ทองถ่ินอ่ืนในเขตจังหวัดดานทรพัยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
 -  งานชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา  
ปรับปรุง แกไข และแกปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงาน 
    -  งานวิชาการดานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
 -  งานการจัดการและควบคุมมลภาวะ 
   -  งานกําหนดนโยบายและแผนงานเก่ียวกับ
การควบคุมและศึกษาวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับ
ปญหามลภาวะ 
  -  งานควบคุมมลพิษและเหตุสําคัญ 
  -  งานตรวจสอบการปลอยมลพิษตางๆ       
จากแหลงกําเนิด 
   -  งานติดตามตรวจสอบคุณภาพ
สิ่งแวดลอมและเฝาระวังคุณภาพสิ่งแวดลอม 
  -  งานตรวจสอบของเสียท่ีอยูในสภาพเปนไอ
เสียกลิ่นควัน กาซ เขมา ฝุนละออง เถาถาน
หรือรวมตัวอยูในบรรยากาศได 
-  งานรวบรวมน้ําเสียและติดตั้งระบบบําบัด
น้ําเสีย 
-  งานดูแลและบริหารจัดการระบบบําบัดน้ําเสีย 
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-  งานควบคุมและตรวจสอบการบําบัด
น้ําเสียและวิเคราะหคุณภาพน้ํา 

-  งานบํารุงรักษาและซอมแซมระบบ
บําบัดน้ําเสีย 

-  งานดูแลระบบกําจัดขยะมูลฝอย
ภายในศูนยกําจัดขยะมูลฝอยรวมจังหวัดระยอง 

-  งานดูแลจัดเก็บขยะมูลฝอยและระบบ
ขนสงขยะมูลฝอยเขาภายในศูนยกําจัดขยะฯ 

-  งานควบคุมดูแลกําจัดขยะมูลฝอยสิ่ง
ปฏิกูลรวม 

-  งานควบคุมการทํางานของเครื่องจักรกล
และการซอมบํารุงภายในศูนยกําจัดขยะฯ 

-  งานวางแผนการบริหารจัดการของ
ศูนยกําจัดขยะมูลฝอยฯ ใหสามารถ
ดําเนินการแกไขปญหาขยะมูลฝอยท่ีเพ่ิมข้ึน
ทุกวันในทุกพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

-  วางแผนการบริหารงานดานการเก็บ  
ขนรวบรวม และการกําจัดขยะอยางเปนระบบ 

-  วางแผนการประชาสัมพันธเผยแพร
ความรูใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และ
ประชาชนในพ้ืนท่ีทราบ เขาใจ และยอมรับ ถึง
วิธีการบริหารจัดการขยะมูลฝอยและการ
ดําเนินการภายในศูนยพรอมประสานความ
รวมมือจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินรวมกัน
แกไขปญหาขยะมูลฝอยในจังหวัดระยอง 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
7.4  งานธุรการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน 
ดังนี ้

-  งานธุรการและงานสารบรรณ 
-  งานตรวจสอบหนังสือเขา - ออก 
-  งานจัดทําคําสั่งเก่ียวกับงานดาน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม งานดาน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงาน
ผังเมือง 

 -  งานควบคุมและตรวจสอบการบําบัดน้ําเสียและ
วิเคราะหคุณภาพน้ํา 
 -  งานบํารุงรักษาและซอมแซมระบบบําบัด
น้ําเสีย 
-  งานดูแลระบบกําจัดขยะมูลฝอยภายในศูนย
กําจัดขยะมูลฝอยรวมจังหวัดระยอง 

-  งานดูแลจัดเก็บขยะมูลฝอยและระบบ
ขนสงขยะมูลฝอยเขาภายในศูนยกําจัดขยะฯ 
   -  งานควบคุมดูแลกําจัดขยะมูลฝอยสิ่ง
ปฏิกูลรวม 
   -  งานควบคุมการทํางานของเครื่องจักรกลและ
การซอมบํารุงภายในศูนยกําจัดขยะฯ 
   -  งานวางแผนการบริหารจัดการของศูนย
กําจัดขยะมูลฝอยฯ ใหสามารถดําเนินการ
แกไขปญหาขยะมูลฝอยท่ีเพ่ิมข้ึนทุกวันในทุก
พ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  -  วางแผนการบริหารงานดานการเก็บ  ขน
รวบรวม และการกําจัดขยะอยางเปนระบบ 
 -  วางแผนการประชาสัมพันธเผยแพรความรู
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินและประชาชนใน
พ้ืนท่ีทราบ เขาใจ และยอมรับ ถึงวิธีการบริหาร
จัดการขยะมูลฝอยและการดําเนินการภายใน
ศูนยพรอมประสานความรวมมือจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินรวมกันแกไขปญหาขยะมูล
ฝอยในจังหวัดระยอง 
-  งานบริหารจัดการเตาเผามูลฝอยติดเชื้อของ
อบจ.ระยอง 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.4  งานธุรการมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงาน 
ดังนี ้
-  งานธุรการและงานสารบรรณ 
-  งานตรวจสอบหนังสือเขา – ออก 
-  งานจัดทําคําสั่งเก่ียวกับงานดาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม งานดาน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงาน
ผังเมือง 
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-  งานเสนอฎีกาเบิกจายของกอง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 -  งานทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูลควบคุมการตรวจนับการรับ - สง                           
และการจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
 -  งานรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรยีมเอกสาร  
และจดบันทึกรายงานการประชุม 
  -  งานวางระบบการควบคุมภายใน 
 -  งานจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑของกอง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  -  งานควบคุมการเบกิ - จาย วัสดุสํานักงาน
และวัสดุอ่ืนๆ ของกองทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม   
-  งานบันทึกขอมูลลงในบัตร หรือเทป หรือ 
จานแมเหล็ก  เพ่ือใชกับคอมพิวเตอร  โดยใช
เครื่องเจาะ  หรือเครื่องบันทึก ทวนสอบความ
ถูกตองของการบันทึกขอมูล แกไขการบันทึก
ขอมูลท่ีผิดพลาดใหถูกตอง 
 -  งานรับ - สง เอกสาร หนังสือ และเสนอ
หนังสือ เพ่ือแจงเจาหนาท่ีในกอง
ทรัพยากรธรรมชาติทราบ และปฏิบัติ 
-  งานติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน
ราชการอ่ืนๆ 
 -  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
8. กองพัสดุและทรัพยสินแบงการบริหารงาน
ออกเปน 2  ฝาย 1 งาน คือ 
8.1  ฝายจัดหาพัสดุและทรัพยสินมีหนาท่ีท่ี
ตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
- งานจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุของอบจ.
ระยอง 

-  งานปรับปรุง ซอมแซม และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ 

-  งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญา
ซ้ือขายสัญญาจาง 
 

 -  งานเสนอฎีกาเบิกจายของกอง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
-  งานทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึก
ขอมูลควบคุมการตรวจนับการรับ - สง                           
และการจัดเก็บขอมูลท่ีบันทึกไว 
  -  งานรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  
และจดบันทึกรายงานการประชุม 
   -  งานวางระบบการควบคุมภายใน 
 -  งานจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑของกอง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 -  งานควบคุมการเบิก - จาย วสัดุสํานักงานและ
วัสดุอ่ืนๆ ของกองทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
 -  งานบันทึกขอมูลลงในบัตร หรือเทป หรือ 
จานแมเหล็ก  เพ่ือใชกับคอมพิวเตอร  โดยใช
เครื่องเจาะ  หรือเครื่องบันทึก ทวนสอบความ
ถูกตองของการบันทึกขอมูล แกไขการบันทึก
ขอมูลท่ีผิดพลาดใหถูกตอง 
-  งานรับ - สง เอกสาร หนังสือ และเสนอ
หนังสือ เพ่ือแจงเจาหนาท่ีในกอง
ทรัพยากรธรรมชาติทราบ และปฏิบัติ 
 -  งานติดตอประสานงานระหวางหนวยงาน
ราชการอ่ืนๆ 
-  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
8. กองพัสดุและทรัพยสินแบงการบริหารงาน
ออกเปน 2  ฝาย 1 งาน คือ 
8.1  ฝายจัดหาพัสดุและทรัพยสิน 
มีหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี ้
- งานจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP, 
e-LAAS และระบบ e-Office 
-งานจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุ  
ของอบจ.ระยอง 

-  งานปรับปรุง ซอมแซม  
และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ 
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-  งานจัดหา แบบพิมพ วัสดุครุภัณฑ
สํานักงานของอบจ.ระยอง 

-  งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหแก
สวนราชการ    

-  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหา
พัสดุใหกับหนวยงานอ่ืน 

-  งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน กรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถ่ิน จังหวดั และหนวยรบัตรวจ 

-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ  
ระเบียบ กฎหมาย 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร 
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานประชาสัมพันธขาวสารดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

-  งานระบบวิชาการพัสดุ 
-  งานการมีสวนรวมแนะนําทางวิชาการ

หนวยงานทองถ่ินอ่ืน 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร

ของกองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานการจัดทํารายงานการใชจายเงิน 

รายไตรมาส 
-  งานรายงานสรุปผลการจัดซ้ือจัดจาง

ประจําเดือน 
-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป

ของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําเงินเดือนเงินเพ่ิมคาครองชีพ

ขาราชการและพนักงานจางของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
- งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ  
ระเบียบ กฎหมาย 
- งานจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 
- งานรายงานผลการตามแผนปฏิบัติการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 

-  งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซ้ือขาย
สัญญาจาง 

-  งานจัดหา แบบพิมพ วัสดุครุภัณฑ
สํานักงานของอบจ.ระยอง 

-  งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑใหแก
สวนราชการ    

-  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหา
พัสดุใหกับหนวยงานอ่ืน 

-  งานตอบขอซักถามขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน กรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถ่ิน จังหวดั และหนวยรบัตรวจ 

-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ
ระเบียบ กฎหมาย 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานประชาสัมพันธขาวสารดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

-  งานระบบวิชาการพัสดุ 
-  งานการมีสวนรวมแนะนําทางวิชาการ

หนวยงานทองถ่ินอ่ืน 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร 

ของกองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานการจัดทํารายงานการใชจายเงิน

รายไตรมาส 
-  งานรายงานสรุปผลการจัดซ้ือจัดจาง

ประจําเดือน 
-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป

ของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําเงินเดือน คาตอบแทน 

เงินเพ่ิมคาครองชีพขาราชการและพนักงานจาง
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
- งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ
ระเบียบ กฎหมาย 
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- งานรายงานผลการดําเนินการบูรณาการ
แผนงานโครงการและงบประมาณ 
- งานจัดทํางานตามโครงการสารสนเทศการ
บริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและ
ประเมินผลการใชจายงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน(e-Plan) 
- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.2ฝายควบคุม ตรวจสอบพัสดุและทรัพยสินมี
หนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมการรับ - จาย วัสด ุ
ทุกประเภท (พ.ด. 4) 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภัณฑ ท่ีดิน
และสิ่งกอสราง (พ.ด.1 พ.ด.2) 
 -  งานจัดทํางบทรัพยสิน รายละเอียดพัสดุ
ครุภัณฑและทรัพยสิน 
 -  งานควบคุม  ตรวจสอบการรับ - จาย พัสดุ
ครุภัณฑและทรัพยสิน 
 -  งานการจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินรวมทุกประเภท สรปุผลและรายงาน 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมการยืม การขอใช        
ขอโอนทรัพยสินของทางราชการ 
-  งานการขออนุญาตใชประโยชนในทรัพยสิน
ของทางราชการ   
-  งานอนุญาตใหหนวยงานอ่ืนใชพัสดุ    
ประเภทท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 
 

- งานจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 
-  งานรายงานผลการตามแผนปฏิบัติการ
จัดซ้ือจัดจาง 
- งานรายงานผลการดําเนินการบูรณาการ
แผนงานโครงการและงบประมาณ 
-งานจัดทํางานตามโครงการสารสนเทศการ
บริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและประเมินผล
การใชจายงบประมาณขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน(e-Plan) 
- งานจัดทําแผนปฏิบัติการองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินตนแบบการปองกันการทุจริต 
- งานรายงานการดําเนินการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
8.2ฝายควบคุม ตรวจสอบพัสดุและทรัพยสินมี
หนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงานในฝาย ดังนี้ 
-  งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมการรับ - จาย วัสด ุ
ทุกประเภท (พ.ด. 4) 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ - ครุภัณฑ ท่ีดิน
และสิ่งกอสราง (พ.ด.1 พ.ด.2) 
-  งานจัดทํางบทรัพยสิน รายละเอียดพัสดุ
ครุภัณฑและทรัพยสิน 
-  งานควบคุม  ตรวจสอบการรับ - จาย พัสดุ
ครุภัณฑและทรัพยสิน 
  -  งานการจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินรวมทุกประเภท สรุปผลและรายงาน 
 -  งานจัดทําทะเบียนคุมการยืมการขอใชขอโอน
ทรัพยสินของทางราชการ 
-  งานการขออนุญาตใชประโยชนในทรัพยสิน
ของทางราชการ   

-  งานอนุญาตใหหนวยงานอ่ืนใชพัสดุ
ประเภทท่ีดินและสิ่งกอสราง 
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-  งานจดทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
-  การรายงานเก่ียวกับการไดมาของครุภัณฑ
ทุกกอง 
-  งานการยืมทรัพยสนิของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําแผนพัฒนาของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
-  งานจัดเก็บแฟมขอมูลพัสดุ ครุภัณฑ                    
ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
-  งานจัดเก็บแฟมขอมูลพัสดุ ครุภัณฑดวย
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
-  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหาพัสดุ
ใหกับหนวยงาน 
-  งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน จงัหวัด และหนวยรับตรวจ 
-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ  
ระเบียบ กฎหมาย 
-  งานถอนหลักประกันสัญญา 

-  งานตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 
-  งานการออกหนังสือรับรองผลงาน 
-  งานจดทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
-  งานโอนทรัพยสินภายในองคกร 
 

-  งานจดทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
-  การรายงานเก่ียวกับการไดมา 

ของครุภณัฑทุกกอง 
-  งานการยืมทรัพยสนิของอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําแผนพัฒนาของกองพัสดุและ

ทรัพยสิน 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

กองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานจัดเก็บแฟมขอมูลพัสดุ ครุภัณฑ

ดวยระบบบญัชีคอมพิวเตอร 
-  งานจัดเก็บแฟมขอมูลพัสดุ ครุภัณฑ

ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
-  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหาพัสดุ
ใหกับหนวยงาน 

-  งานตอบขอซักถาม ขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดินกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน จงัหวัดและหนวยรับตรวจ 

-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ 
ระเบียบ กฎหมาย 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสาร
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

-  งานประชาสัมพันธขาวสารของ 
กองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานเบิกจาย และจัดทําทะเบียนพัสดุ 
ครุภัณฑ และทรัพยสินอ่ืน ๆ 

-  งานควบคุมการไดมาของครุภัณฑทุกกอง 
-  งานจัดทําทะเบียนรับพัสดุ ครุภัณฑ

เพ่ิมเติม หรือมีการไดรับมอบหมาย และ
จําหนาย ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ และทรัพยสิน 

-  ติดประกาศ/คําสั่งตาง ๆ 
-  จัดทําทะเบียนคุมติดประกาศ ตามโครงการ

งบประมาณต้ังจายของ อบจ.ระยอง 
-  งานออกเลขครุภัณฑ จัดทําบัญชีงบหนา
ประจําเลข จัดทําทะเบียน พัสดุครุภัณฑปศุ
สัตว และสัตวพาหนะ 
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8.3  งานธุรการ มีหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงาน ดังนี้     
-  งานควบคุม ดูแล รับผิดชอบงานธุรการงาน
สารบรรณของกอง 
-  งานจัดทําประกาศ คําสั่ง และจัดทํา
ทะเบียนคุมตางๆ 
-  งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม จด
รายงานการประชุมของกอง 
-  งานการแจงเวียนหนังสือ โตตอบหนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน 
-  งานเก็บรักษา รวบรวม ระเบียบ    
กฎหมาย หนังสือสั่งการและงานท่ีเก่ียวของ 
-  งานการรับ - สงหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ
การคัดสําเนาและตรวจทานเอกสาร 
-  ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(ระบบ LAN) 
-  จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
 -  จัดทําทะเบียนการใชโทรศัพทของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
 -  รับซองสอบราคาทุกโครงการของอบจ.
ระยอง 
 -  งานลงทะเบียนเบิกจายเงินและเสนอวาง
ฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภท 
 

-  จัดทําทะเบียนพัสดุท่ีดินและสิ่งกอสรางให
เปนปจจุบนั 
-  ควบคุมการถายโอนพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานตรวจสอบพัสดุประจําป  
ท่ีจําหนายออกและรับเพ่ิม 
-  รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป (สตง.) 
-  งานควบคุมจัดทําทะเบียนคุมการยืมการขอใช 
ขอโอนทรัพยสินของทางราชการ 
-  งานควบคุมการจัดทําแลกเปลี่ยนโอนพัสดุ
และทรัพยสิน  
-  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
8.3  งานธุรการ มีหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติงาน ดังนี้ 
-  งานควบคุม ดูแล รับผิดชอบงานธุรการงาน
สารบรรณของกอง 
-  งานจัดทําประกาศ คําสั่ง และจัดทํา
ทะเบียนคุมตางๆ 
-  งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม จด
รายงานการประชุมของกอง 
-  งานการแจงเวียนหนังสือ โตตอบหนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน 
-  งานเก็บรักษา รวบรวม ระเบียบ    
กฎหมาย หนังสือสั่งการและงานท่ีเก่ียวของ 
 -  งานการรับ - สงหนังสือ ลงทะเบียน
หนังสือ การคัดสําเนาและตรวจทานเอกสาร 
-  จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
-  จัดทําทะเบียนการใชโทรศัพท 
ของกองพัสดุและทรัพยสิน    
-  งานลงทะเบียนเบิกจายเงินและเสนอวาง
ฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภท 
-  ขออนุมัติเบิกตัดป  ขอขยายเวลาเบิกตัดป
ประจําปของอบจ.ระยอง 
-  งานควบคุมรถยนตสวนกลางและขอ
อนุญาตใชรถ 
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-  ขออนุมัติเบิกตัดป  ขอขยายเวลาเบิกตัดป  
ประจาํปของอบจ.ระยอง 
 -  งานจัดหาสถิติขอมูลสถิติการจัดหาพัสดุ
ใหกับหนวยงานอ่ืน 
-  งานตอบขอซักถามขอเสนอแนะของ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  กรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถ่ิน  จังหวัด  และหนวยรับ
ตรวจ  
-  งานศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหนังสือสั่งการ  
ระเบียบ  กฎหมาย 
-  งานควบคุมรถยนตสวนกลางและขอ
อนุญาตใชรถ 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
 -  งานจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุของ
กองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานเก็บรวบรวมขอมูลผูแทนชุมชน 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารของกอง
พัสดุและทรัพยสิน 
-  งานจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุของ
กองพัสดุและทรัพยสิน 
-  งานบริหารงานบุคคลของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 
-  งานจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 
-  งานควบคุมภายในกองพัสดุและทรัพยสิน 

 -  งานควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ e-Office 
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติงาน
การจัดทําในระบบงานบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคล(HR) และตรวจสอบวันลา
ของขาราชการและพนักงานจางของกองพัสดุ
และทรัพยสิน 

 -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของ
กองพัสดุและทรัพยสิน ในระบบ e-LAAS   

 -  งานจัดทําสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําปของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานของ 
กองพัสดุและทรัพยสิน 

 -  งานขออนุมัติโอนงบประมาณ        
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานจัดทําการยืมเงินการเบิกจายเงิน
ในการเดินทางไปราชการของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 

-  งานการขออนุมัติใชน้ํามันเชื้อเพลิง
และหลอลื่นประจําเดือนและจัดทําทะเบียนคุม
การเบิกจาย พรอมใบสั่งน้ํามันเชื้อเพลิง    
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานจัดทําการประเมินอัตราการใชสิ้นเปลอืง
ของน้ํามันเชื้อเพลิงกองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานจัดทําคําสั่งการปฏิบัติงาน       
นอกเวลาราชการพรอมเบิกจายเงิน         
ของกองพัสดุและทรัพยสิน 
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9.  กองการเจาหนาท่ีแบงการบริหารงาน
ออกเปน  3  ฝาย  คือ 
9.1  ฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้งมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี ้

-  งานจัดทําโครงสราง  วิเคราะห  และ
วางแผนอัตรากําลังขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจําและ
พนักงานจาง 

-  งานปรับปรุงสวนราชการ 
-  งานการปรับปรุงกําหนดตําแหนง  

การปรับเกลี่ยตําแหนง  และปรับปรุงแผน
อัตรากําลังขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และ
พนักงานจาง 

-  งานดําเนินการเก่ียวกับการสรรหา
ขาราชการ  ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  
และพนักงานจาง 

-  งานดําเนินการเก่ียวกับการสอบแขงขัน
ขาราชการ  ขาราชการครู  บุคลากรทางการ
ศึกษา  และพนักงานจาง 

-  งานดําเนินการเก่ียวกับการคัดเลือก        
การสอบคัดเลือกขาราชการ  ขาราชการครู       
และบคุลากรทางการศึกษา 

-  งานการบรรจุแตงตั้งขาราชการ  
ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  และ
พนักงานจาง 

-  งานทดลองปฏิบัติราชการ 
-  งานการยาย  การเปลี่ยนสายงานของ

ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานจัดทําบัญชีสรุปการลงเวลา     
การมาปฏิบัติราชการของกองพัสดุและ
ทรัพยสิน 

-  ปฏิบัติงานจัดทําเว็ปไซตของ 
กองพัสดุและทรัพยสิน 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

9.  กองการเจาหนาท่ีแบงการบริหารงาน
ออกเปน  3  ฝาย  คือ 
9.1  ฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้งมีหนาท่ีท่ี
จะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี ้

-  งานจัดทําโครงสราง  วิเคราะห      
และวางแผนอัตรากําลังขาราชการ  
ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  
ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

-  งานการปรับปรุงกําหนดตําแหนง  
-  การปรับเกลี่ยตําแหนง  และปรับปรุง

แผนอัตรากําลังขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และ
พนักงานจาง 

-  งานดําเนินการเก่ียวกับการคัดเลือก
และการสอบคัดเลือกขาราชการ  ขาราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษา 

-  งานการบรรจุแตงตั้งขาราชการ  
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

-  งานทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    
และการพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

-  งานการยาย  การเปลี่ยนสายงาน   
ของขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานการโอนและการรับโอนขาราชการ  
ขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

-  งานเก่ียวกับการเลื่อนและแตงตั้ง
ขาราชการใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

-งานเก่ียวกับการใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
ของขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
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-  งานการใหโอน  และการรับโอน
ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานทดลองปฏิบัติราชการ 
-  งานการยาย  การเปลี่ยนสายงานของ

ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานการใหโอน  และการรับโอน
ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานทดลองปฏิบัติราชการ 
-  งานการยาย  การเปลี่ยนสายงานของ

ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานการใหโอน  และการรับโอน
ขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  จัดทําประกาศหลักเกณฑและระเบียบ
การบริหารงานบคุคล 

-  งานการประเมินผลงานทางวิชาการ
และการเลื่อนตําแหนงของขาราชการครู  
และบคุลากรทางการศึกษา 

-  งานการกําหนดตําแหนงวิทยฐานะของ
ขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

-  งานตําแหนงทางวิชาการและตําแหนง
ชํานาญการของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

-  งานเก่ียวกับการจัดทํา  จัดเก็บ  
ตรวจสอบ  แกไข  และเพ่ิมเติมขอมูลใน
ทะเบียนประวัติ  ก.พ.7 

-  งานเก่ียวกับการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
เพ่ิมประวัติการอบรมการเปลี่ยนชื่อตัว  -  ชื่อ
สกุล   

-  งานการมอบอํานาจ  การรักษา
ราชการแทน  และการรักษาการในตําแหนง 

 
 

-  งานการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขมของขาราชการครู 

-  งานขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณของขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 

-  งานการขอลาออกจากราชการของ
ขาราชการ  ขาราชการครู  บุคลากร         
ทางการศึกษาลูกจางประจํา  และพนักงานจาง 

-  งานเกษียณอายุราชการของ  
ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา        
และลูกจางประจํา   

-  งานการสรรหาพนักงานจาง 
-  งานการจางพนักงานจาง 
-  งานการตอสัญญาจางพนักงานจาง 
-  งานการจัดประชุม อนุคณะกรรมการ

ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
ระยอง 

-  งานการจัดประชุมคณะกรรมการ
ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด       
จังหวัดระยอง 

-  งานจัดทําประกาศคณะกรรมการ 
ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด     
จังหวัดระยอง 

-  งานเก่ียวกับการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา  
เพ่ิมประวัติการอบรม  การเปลี่ยนชื่อตัว  -  ชื่อสกุล 

-  งานการรวบรวมขอมูลและจัดทําคําสั่ง
มอบหมายงานของกองการเจาหนาท่ี 

-  งานแตงตั้งผูรักษาราชการแทน        
ผูรักษาการในตําแหนง  และการชวยปฏิบัติราชการ 

-  งานเก่ียวกับการลงขอมูล  ทะเบียน
ประวัติขาราชการ  ขาราชการครู  บุคลากร
ทางการศึกษา  ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

-  งานการรายงานขอมูลและสรุปขอมูล
อัตรากําลัง 
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-  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณของบุคลากร 

-  งานการขอพระราชทานเพลิงศพ 
-  งานเกษียณอายุราชการ 
-  งานการขอบําเหน็จบํานาญของ

บุคลากร 
-  งานการขอลาออกจากราชการ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ

มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
9.2  ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร มี
หนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี ้

   -  งานศึกษาวิเคราะหจัดทํา
แผนพัฒนาบคุลากรและพัฒนาระบบการ
บริหารงานบุคคล 

   -  งานการจัดฝกอบรม  สัมมนา  
ศึกษาดูงาน  และสงบุคลากรเขารวมอบรม
สัมมนา  ศึกษาดูงาน 

-  งานสงเสริมการศึกษาตอการคัดเลือกให
เขารับการศึกษา 

   -  งานการจัดทําเกณฑประเมินผล
และพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 

   -  งานเก่ียวกับการลา  และการมา
ปฏิบัติราชการของบุคลากร 

-  งานเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
การปรับอัตราเงินเดือน  เงินเพ่ิมคาตอบแทน  
และคาจาง  ของขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา   ลกูจางประจํา  และ
พนักงานจาง 
 
 

-  งานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล
ของขาราชการ  ขาราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา  ลูกจางประจํา 

-  งานกรอกขอมูล  HR  ในระบบ
บริหารงานบุคคลของขาราชการ  ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และ
พนักงานจาง 

-  งานกรอกขอมูลในระบบ  e-LAAS  
ของขาราชการ ขาราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

-  งานการลงระบบขอมูลบุคลากรของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

-  งานข้ึนทะเบียนผูประกันตน        
ของพนักงานจาง 

-  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

9.2  ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร มีหนาท่ี
ท่ีจะตองปฏิบัติงานในฝาย  ดังนี ้

- งานศึกษาวิเคราะหจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากรและพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคล 

- งานการจัดฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดู
งาน และสงบุคลากรเขารวมอบรมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน 

- งานจัดทําแผนฝกอบรมประจําป 
- งานสงเสริมการศึกษาตอการคัดเลือก

ใหเขารับการศึกษา 
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของขาราชการ ขาราชการครู ลูกจางประจํา 
และพนักงานจาง 

-  งานเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการ ขาราชการครู และเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจํา และเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 

-  งานการปรบัอัตราเงินเดือนขาราชการ 
ปรับอัตราคาจางลูกจางประจํา และปรับอัตรา
คาตอบแทนพนักงานจางตามมติคณะรัฐมนตรี 
และตามประกาศตางๆ  
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-  งานสํารวจรายงานขอมูลอัตรากําลัง
ของบุคลากร 

-  งานเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและ
สวัสดิการของบุคลากร 

-  งานเก่ียวกับเงินรางวัลและประโยชน
ตอบแทนอ่ืน 

-  งานการจัดทําบัตรประจําตัว 
-  งานการรับรองบุคลากร 
-  งานการจัดประชุมของกองการเจาหนาท่ี 
-  งานรายงานขอมูลผลการปฏิบัติงาน

ของกองการเจาหนาท่ี 
-  งานจัดทําและรวบรวมแผนงาน 

งบประมาณงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การจัดทํา
ฎีกาเบิกจายรวมท้ังสวัสดิการของกองการ
เจาหนาท่ี 

-  งานอํานวยการ  งานธุรการ งานสาร
บรรณ ของกองการเจาหนาท่ี 

-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ
มอบหมาย    

 

-  งานการจัดทําคําสั่งเงินเพ่ิมสําหรับ
ตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการ 

-  งานเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

-  งานตรวจสอบการลาและการมาปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ ขาราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา  และ
พนักงานจาง 

-  งานใหรางวัลความชอบและสวัสดิการ
ของบุคลากร 

-  งานสวสัดิการและประโยชนตอบแทนอ่ืน
เปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวลัประจําป 

-  งานการจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการ
และพนักงานจาง 

-  งานการรับรองบุคลากร 
-  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปในสวนของกองการเจาหนาท่ี 
-  งานจัดทําแผนการใชจายเงินตาม

งบประมาณรายจายประจําไตรมาสและ
ประจําป 

-  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภท 
คุมยอด ตัดยอดเงินงบประมาณทุกประเภท 

-  งานขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑและ
อนุมัติซอมแซมครุภัณฑ 

-  งานควบคุมการเบิกจายวัสดุสํานักงาน 
วัสดุงานบานงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุ
ไฟฟาและวิทยุ วัสดุยานพาหนะและขนสงของ
กองการเจาหนาท่ี 

- งานขออนุมัติใชรถยนตสวนกลางขอ
อนุมัติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงควบคุมการใชและ
รักษาบิลน้ํามันเชื้อเพลิงของกองการเจาหนาท่ี 

- งานอํานวยการ งานธุรการ งานสารบรรณ         
ของกองการเจาหนาท่ี 
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9.3  ฝายวินัยและเสริมสรางคุณธรรม มี
หนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติในฝาย  ดังนี ้

-  งานการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง  และคณะกรรมการดําเนินการ
ทางวินัย 

-  งานดําเนินการทางวินัยการอุทธรณและ
การรองทุกขของขาราชการ  ขาราชการครู
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

-  งานการสอบขอเท็จจริง  เรื่องรองทุกข  
และขอกลาวหาของบุคลากร  

-  งานการสั่งลงโทษทางวินัยการวา
กลาวตักเตือน 

-  งานการสั่งพักราชการ  หรือการให
ออกจากราชการไวกอน 

-  งานเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ีของรัฐ 

-  งานใหคําปรึกษา  แนะนํา  เก่ียวกับ
ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัยและความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

-  งานการพิจารณาหาทางปองกันการ
กระทําผิด 

-  งานการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 
 

- งานตรวจการประเมินประสิทธิภาพ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (LPA) 

- งานตรวจการประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

-  งานทําลายหนังสือ และเอกสารทาง
ราชการของกองการเจาหนาท่ี 

-  งานการจัดทําควบคุมภายในกองการ
เจาหนาท่ี 

- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ
มอบหมาย 

 
9.3  ฝายวินัยและเสริมสรางคุณธรรม 
มีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติในฝาย ดังนี้ 

-  งานการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง และคณะกรรมการ  ดําเนินการ
ทางวินัย 

-  งานดําเนินการทางวินัยการอุทธรณ 
และการรองทุกขของขาราชการ ขาราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจาง 

-  งานการสอบขอเท็จจริง เรื่องรองทุกข  
และขอกลาวหาของบุคลากร  

-  งานการสั่งลงโทษทางวินัย การวา
กลาวตักเตือน 

-  งานการสั่งพักราชการ หรือการใหออก
จากราชการไวกอน 

-  งานเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ีของรัฐ 

-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับ
ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย และความรับ
ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

-  งานการพิจารณาหาทางปองกันการ
กระทําผิด 

-  งานประชมุคณะอนุกรรมการพิจารณา
การดําเนินการทางวินัยและการใหออกจากราชการ 
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-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.  หนวยตรวจสอบภายใน มีภารกิจและ
อํานาจหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 

-  งานจัดทําบัญชีอิเล็กทรอนิกส 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

รวมท้ังการขอโอน แกไข เปลี่ยนแปลง และตั้งจาย
รายการใหมของงบประมาณรายจายประจําป 

-  งานจัดทําแผนการใชจายเงิน
งบประมาณประจําป เปนรายไตรมาส 
 

-  งานการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
-  โครงการเก่ียวกับการปองกันการกระทํา

ความผิด  
-  โครงการเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม 

จริยธรรม 
-  งานประเมินคุณธรรม และความโปรงใสใน

การดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 
-  งานประมวลจริยธรรมของขาราชการ

อบจ.ระยอง 
-  แผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต อบจ.

ระยอง (แผน  4  ป)ของสํานักงานปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

-แผนปองกัน ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ อบจ.ระยอง  (แผนป) 

-  แผนองคกรปกครองสวนทองถ่ินตนแบบ 
ดานการปองกันการทุจริต (แผน 3 ป) 

-  แผนปองกัน ปราบปรามการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ อบจ.ระยอง(แผน 5 ป) 
ของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 

-  การจัดตั้งศูนยองคการบริหารสวน
จังหวัดระยองตนแบบ  ดานการปองกันการทุจริต 

-  แบบประเมินประสิทธิภาพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน (LPA) 

-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับ
มอบหมาย 

 
10.  หนวยตรวจสอบภายใน มีภารกิจและ
อํานาจหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 

-  งานจัดทําบัญชีอิเล็กทรอนิกส 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

รวมท้ังการขอโอน แกไข เปลี่ยนแปลง และตั้งจาย
รายการใหมของงบประมาณรายจายประจําป 

-  งานจัดทําแผนการใชจายเงิน
งบประมาณประจําป เปนรายไตรมาส 
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-  งานจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ
ประเภทตางๆ  รวมท้ังการขออนุมัติจัดซ้ือ จัด
จาง และงานซอมแซมครุภัณฑ 

-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป 
-  งานสํารวจและจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพ 
-  งานสวัสดิการของเจาหนาท่ีหนวย

ตรวจสอบภายใน 
-  งานรายงานผลการใชน้ํามันเกินของ

หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณ

ทุกประเภท 
-  งานดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง 

วัสดุทุกประเภท 
-  งานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการปกติ 
-  งานการรับ -สง ลงทะเบียน แยก

ประเภทและจัดสงหนังสือเอกสารตางๆ 
-  งานธุรการและงานสารบรรณของ

หนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานควบคุมวันลาของหนวยตรวจสอบ

ภายใน 
-  งานทําลายหนังสือ และเอกสารทาง

ราชการ 
-  งานขออนุมัติไปราชการของเจาหนาท่ี

หนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานทําบัตรประจําตัวขาราชการและ

ลูกจางประจํา 
-  งานจัดทําบัญชีคุมวัสดุประเภทตางๆ 

ของหนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง

ของหนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานขออนุมัติและจัดทํารายงานการใช

น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นประจําเดือน 
-  งานควบคุมการใชโทรศัพทและ

โทรสารของหนวยตรวจสอบภายใน 
 
 

-  งานจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ
ประเภทตางๆ  รวมท้ังการขออนุมัติจัดซ้ือ จัด
จาง และงานซอมแซมครุภัณฑ 

-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป 
-  งานสํารวจและจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพ 
-  งานสวัสดิการของเจาหนาท่ีหนวย

ตรวจสอบภายใน 
-  งานรายงานผลการใชน้ํามันเกินของ

หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 
-  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณ

ทุกประเภท 
-  งานดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง 

วัสดุทุกประเภท 
-  งานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการปกติ 
-  งานการรับ -สง ลงทะเบียน แยก

ประเภทและจัดสงหนังสือเอกสารตางๆ 
-  งานธุรการและงานสารบรรณของ

หนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานควบคุมวันลาของหนวยตรวจสอบ

ภายใน 
-  งานทําลายหนังสือ และเอกสารทาง

ราชการ 
-  งานขออนุมัติไปราชการของเจาหนาท่ี

หนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานทําบัตรประจําตัวขาราชการและ

ลูกจางประจํา 
-  งานจัดทําบัญชีคุมวัสดุประเภทตางๆ 

ของหนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง

ของหนวยตรวจสอบภายใน 
-  งานขออนุมัติและจัดทํารายงานการใช

น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นประจําเดือน 
-  งานควบคุมการใชโทรศัพทและ

โทรสารของหนวยตรวจสอบภายใน 
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-  งานจัดทําระบบสารสนเทศภายใน           
หนวยตรวจสอบภายใน 

-  งานการติดตามและประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายใน 

-  งานตรวจสอบการปองกันการรั่วไหล
เสียหายในการใชเงินและทรัพยสินของทางราชการ 

-  งานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ในฐานะท่ีเปนเครื่องมือของผูบริหาร ซ่ึงมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวของกับการ
ตรวจสอบการดําเนินการ การบริหารจัดการ
งบประมาณการเงิน การบัญชี การพัสดุ    
ของหนวยงานในสังกัด 

-  งานการตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการ
และนโยบายของสวนราชการ 

-  งานกําหนดหลักเกณฑการประเมิน
ความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบ
การควบคุมภายในและเทคนิควิธีการ
ตรวจสอบ 

-  งานเสนอแนะนโยบายและแนว
ทางการตรวจสอบมาตรการควบคุมภายใน
และการใชจายงบประมาณ 

-  งานตรวจสอบการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 ขอ 5 ของ
หนวยงานในสังกัด  อบจ.ระยอง 

-  งานตรวจสอบรายงานการติดตามผล
การควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 6 ของ
หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 

-  งานติดตาม ตรวจสอบ และเสนอแนะ     
การดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ    
การวิเคราะหนโยบายและแผนของหนวยงานใน
สังกัดอบจ.ระยอง 

-  งานจัดทําระบบสารสนเทศภายใน           
หนวยตรวจสอบภายใน 

-  งานการติดตามและประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายใน 

-  งานตรวจสอบการปองกันการรั่วไหล
เสยีหายในการใชเงินและทรัพยสินของทางราชการ 

-  งานศึกษาวิเคราะหและตรวจสอบ
ความถูกตองและนาเชื่อถือของขอมูลตัวเลข
และเอกสารตางๆทางดานการเงิน การบัญชี 
พัสดุและทรัพยสินเพ่ือใชเปนเครื่องมือ       
ในการบริหารงานของผูบริหาร 

-  งานตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ 
การเงิน พัสดุและทรัพยสินและการบริหาร
ดานอ่ืนๆ ของหนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 
รวมท้ังการสอบหาขอเท็จจริง ในกรณีท่ีมีการ
ทุจริต เพ่ือดูแลการใชงบประมาณและ
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดมีประสิทธิภาพ
และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

-  งานการตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการ
และนโยบายของสวนราชการ 

-  งานกําหนดหลักเกณฑการประเมิน
ความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพ      
ระบบการควบคุมภายในและเทคนิค                   
วิธีการตรวจสอบ 

-  งานเสนอแนะนโยบายและแนวทางการ
ตรวจสอบมาตรการควบคุมภายในและการใช
จายงบประมาณ 

-  งานตรวจสอบการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 ขอ 5 ของ
หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 
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-  งานทําหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริง และ
เอกสารหลักฐานในการดําเนินการตามขอ
ทักทวงของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการเงิน    
การบัญชี ดานพัสดุและทรัพยสินและดาน
งบประมาณแกสวนราชการในสังกัดอบจ.
ระยอง 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 

-  งานตรวจสอบรายงานการติดตามผล
การควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 6ของ
หนวยงานในสังกัดอบจ.ระยอง 

-  งานติดตาม ตรวจสอบ และเสนอแนะ     
การดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ    
การวิเคราะหนโยบายและแผนของหนวยงานใน
สังกัดอบจ.ระยอง 

-  งานทําหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริง และ
เอกสารหลักฐานในการดําเนินการตามขอ
ทักทวงของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

-   งานควบคุมดูแลและรวบรวมขอมูล
เอกสารและรายงานตางๆ เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน
และการบริหารดานอ่ืนๆของหนวยงาน       
ในสังกัด อบจ.ระยอง  เพ่ือนําไปประกอบ  
การจัดทําแผนการตรวจท่ีมีคุณภาพ             
และใหการตรวจสอบไดผลตรงกับหลักฐาน   
ท่ีเกิดข้ึนจริงอยางมีประสิทธิภาพ 

-  งานจดัทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ
และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอ ผล
การตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะให
ผูบริหารและหนวยงานในตนสังกัดรับทราบผล
การดําเนินงานและนําไปพัฒนาและปรับปรุง
ใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

-  งานวางแผนหรือรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการ        
ของหนวยงานในสังกัด อบจ.ระยอง          
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน              
เพ่ือใหการทํางานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

-  งานวางแผนกําหนดแนวทาง        
การออกตรวจสอบประจําป เพ่ือใหทราบวา
การดําเนินการดานตางๆ ถูกตองตามระเบียบ 
ปองกันการทุจริต 
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โครงสรางอัตรากําลังเดิม โครงสรางอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 

 
 

- งานประสานดานการตรวจสอบ      
กับหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของท้ังภายใน     
และภายนอกองคกร เพ่ือสนับสนุน            
ใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่น และเสร็จ
ทันเวลาท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการเงิน    
การบัญชี ดานพัสดุและทรัพยสินและดาน
งบประมาณแกสวนราชการในสังกัดอบจ.
ระยองเพ่ือใหการปฏิบัติถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 

-  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


