
 
 
 
 
 
  
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดจันทบุรี 
เรื่อง  การจัดแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดจันทบุรี 

…………………………………………………………………. 

  ตามท่ีองค์การ บริหารส่วนจังหวัดจันทบุรี  โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด  จังหวัดจันทบุรี   ได้ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง  3  ปี  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดจันทบุรี  
ปีงบประมาณ  พ.ศ.  2555 – 2557 เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ที่อยู่ใน อ านาจหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  จังหวัดจันทบุรี ก าหนด  โดยมีผลบังคับใชต้ั้งแตว่ันที่  1  ตุลาคม  2554  เป็น
ต้นไป  นั้น 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  228  ข้อ  229  ข้อ  230  ข้อ  231  ข้อ  232  และข้อ 233  
แห่งประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  จังหวัดจันทบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  ลงวันที่  1  พฤศจิกายน  2545 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  จังหวัดจันทบุรี  ในการประชุมครั้งที่   8/2554  เมื่อวันที่  
29  สิงหาคม  2554  จึงประกาศการจัดแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดจันทบุรี  ดังนี้ 
  1.  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจงัหวัด  ให้มีหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด   
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด  และก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  ฝ่าย  ประกอบด้วย 
       1.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้  

     -  งานเลขานุการผู้บริหาร 
     -  งานติดตามผู้บังคับบัญชา 
     -  งานการประชุมและประชุมประจ าเดือน 
     -  งานประชาสัมพันธ์ 
     -  รายงานการถ่ายท าข่าว  กิจกรรม  ผลงานต่าง  ๆ  ของ  อบจ.จันทบุรี  และ 

ลงเว็บไซต์ 
     -  งานจัดท าวารสาร  ไดอารี่  ปฏิทิน  VDO  และแผ่น  CD  ผลงานและกิจกรรมของ  

อบจ.จันทบุรี 
     -  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร  
     -  งานศูนย์เครือข่ายน าร่องเพ่ือแก้ไขปัญหาและส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการพัฒนา

ท้องถิ่น  จังหวัดจันทบุรี  (Clinic  Center) 
     -  งานธรรมาภิบาล/งานบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
     -  งานเสนอผลงานเพ่ือเข้าประกวดของ  อบจ.จันทบุรี  
     -  งานการต้อนรับคณะศึกษาดูงานและติดต่อประสานงานการทัศนศึกษาดูงานจาก

หน่วยงานต่าง ๆ 
     -  งานจัดท า แผนพัฒนาและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักปลัด  อบจ. 
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     -  งานโอนเงินงบประมาณและเปลี่ยนแปลงแก้ไขค าชี้แจงงบประมาณของส านักปลัด 

อบจ. 
     -  งานจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
     -  งานจัดท าตามนโยบายและโครงการส าคัญ  ๆ  
     -  งานขออนุญาตไปราชการและงานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

ผู้บริหาร 
     -  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบรถส่วนกลาง  
     -  งานธุรการ  งานสารบรรณ  จัดท าค าสั่ง  และประกาศ 
     -  งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น 
     -  งานควบคุมทะเบียนรับ – ส่งไปรษณีย์ 
     -  งานรัฐพิธี  และงานพิธีต่าง ๆ  
     -  งานรักษาความสะอาด  รักษาความปลอดภัย  และงานแต่งตั้งเวรยามรักษาการณ์

สถานที่ราชการของ อบจ. 
     -  งานควบคุมสาธารณูปโภค  สาธารณูปการของส านักงาน อบจ. 
     -  งานบ้านพักข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างของ  อบจ.จันทบุรี 
     -  งานควบคุมภายในของส านักปลัด  อบจ. 
     -  งานจัดท าตัวชี้วัดของ  อบจ.จันทบุรี 

          -  งานจัดท าตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ  อบจ.จันทบุรี 
     -  งานพัสดุและทรัพย์สิน งานเบิกจ่าย  งานงบประมาณของส านักปลัด อบจ. 
     -  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และการจ าหน่ายพัสดุ 
     -  งานสนับสนุนที่มิได้ก าหนดหน้าที่เป็นของกองหรือส่วนราชการใดใน อบจ. 

โดยเฉพาะ 
  -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย     

     1.2  ฝ่ายบริหารงานบุคคล    มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย  ดังนี้ 
  -  งานการเจ้าหน้าที่  การบรรจุ  แต่งตั้ง  ทะเบียนประวัติข้าราชการ  ลูกจ้างและ 

พนักงานจ้าง 
  -  งานจัดท าโครงสร้างและกรอบอัตราก าลังข้าราชการและพนักงานจ้าง 
  -  งานจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
  -  งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ   

ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
  -  งานโอน  ย้าย  เลื่อน  ปรับต าแหน่ง  และลาออกของข้าราชการและการสรรหา 

ต าแหน่งบริหารที่ว่าง 
  -  งานสวัสดิการข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
  -  งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ  ผู้บริหาร  และสมาชิกสภา อบจ. 
  -  งานส่งเสริมและการพัฒนาบุคลากร 
  -  งานประกันสังคม 
  -  งานพิจารณาความดีความชอบ  เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  ค่าจ้างลูกจ้างและ 

ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
  -  งานวินัย งานรักษาวินัย  และงานด าเนินการทางวินัย 
  -  งานเลขานุการคณะกรรมการข้าราชการ อบจ. 

/-  งานการประชุม… 
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  -  งานการประชุม  ก.จ.จ. จันทบุรี 
  -  งานรับทุนศึกษาต่อระดับปริญญาตรี/ปริญญาโท ของบุคลากรภายใน อบจ. 

จันทบุรี 
  -  งานคัดเลือกและสอบคัดเลือกต าแหน่งผู้บริหาร 
  -  งานสอบแข่งขัน 
  -  งานก าหนดต าแหน่งพนักงานจ้าง 
  -  งานเกษียณอายุราชการ / บ าเหน็จบ านาญ 
  -  งานควบคุมการปฏิบัติราชการ / การลาของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และ 

พนักงานจ้าง 
  -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย     

     1.3  ฝ่ายนิติการและการพาณิชย ์ มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย  ดังนี้ 
  -  งานนิติการ  งานเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
  -  งานตราข้อบัญญัติ อบจ.  ที่มิใช่ข้อบัญญัติงบประมาณ 
  -  งานเปรียบเทียบคดีละเมิดข้อบัญญัติ   
  -  งานกิจการพาณิชย์ 
  -  งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบจ. 
  -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  ร้องเรียน 
  -  งานศูนย์บริการร่วมเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

จันทบุรี 
  -  งาน  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
  -  งานคุ้มครองผู้บริโภค 
  -  งานสอบข้อเท็จจริง  และสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
  -  งานฟ้องคดี  และติดตามผลด าเนินคดีที่เก่ียวข้องกับ  อบจ. 
  -  งานประสานกับพนักงานอัยการจังหวัด 
  -  งานวิชาการด้านกฎหมาย 
  -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชน 
  -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2.  กองกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ให้มีผู้อ านวยการกองกิจการสภาองค์การ  
บริหารส่วนจังหวัดเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของกองกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  และก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายใน  ออกเป็น  
3  ฝ่าย  ประกอบด้วย 

     2.1  ฝ่ายการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย 
ดังนี้ 

  -  งานการประชุมของสภา อบจ. 
  -  งานการประชุมของคณะกรรมการ 
  -  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
  -  จัดท ารายงานการประชุมสภา อบจ. 
  -  งานกฎหมายและระเบียบข้อบังคับการประชุม  การตั้งกระทู้ถาม ข้อซักถามของ 

สภา อบจ. 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

/2.๒  ฝ่ายกิจการ… 
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     2.๒  ฝ่ายกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี ้

  -  การติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภา ฯ 
  -  การติดตามผลการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการ ฯ 
  -  งานระเบียบและทะเบียนประวัติตลอดจนสิทธิ สวัสดิการของสมาชิกสภา อบจ. 
  -  งานส่งเสริมและพัฒนาสมาชิกสภา อบจ. 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

     2.3  ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย  ดังนี ้
  -  งานประชาสัมพันธ์กิจการของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  -  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการปกครองท้องถิ่น 
  -  งานธุรการ งานจัดท าแผนพัฒนา งานเบิกจ่ายงานพัสดุและทรัพย์สิน  

งานบริหารงานบุคคลของกองกิจการสภา อบจ. 
  -  งานประสานงานระหว่างกอง 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย       

3.  กองแผนและงบประมาณ  ให้มีผู้อ านวยการกองแผนและงบประมาณ  เป็นผู้ปกครอง  
บังคับบัญชาข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองแผนและ
งบประมาณ  และก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  ฝ่าย  ประกอบด้วย    
       3. 1  ฝ่ายนโยบายและแผน มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้  

  -  จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  -  จัดท าแผนพัฒนาสามปี 
  -  งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
  -  งานการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นระดับจังหวัด/อ าเภอ 
  -  งานจัดท ากรอบยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  -  งานการพิจารณาโครงการเงินอุดหนุนของ อบจ. 
  -  งานควบคุมภายในของกองแผนและงบประมาณ 
  -  งานบริหารระบบสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  -  งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
  -  งานธุรการ 
  -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย     

     3.2  ฝ่ายงบประมาณ มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้ 
  -  จัดท างบประมาณประจ าปี/เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
  -  การด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ (เฉพาะภายในกอง) 
  -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ 
  -  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  -  การโอนงบประมาณ 
  -  งานการใช้เงินส ารองจ่าย 
  -  งานบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  -  งานโครงการเงินอุดหนุนของ อบจ. 
  -  งานพัสดุ 
  -  งานเบิกจ่าย 
  -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

/3.3  ฝ่ายติดตาม… 
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     3.3  ฝ่ายติดตามและประเมินผล มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้  

  -  งานจัดท าระบบการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  อบจ. 
  -  งานการติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ  
  -  งานรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ  
  -  งานรวบรวมข้อมูลรายงานผลการด าเนินโครงการ  
  -  งานบันทึกข้อมูลแผนงาน/โครงการในระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือ  

การวางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณของ  อบจ. 
  -  งานบันทึกข้อมูลแผนงาน/โครงการในระบบติดตามและประเมินผลของศูนย์  

ข้อมูลกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

4.  กองคลัง  ให้มีผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ   
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง  และก าหนดการแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น  4  ฝ่าย  ประกอบด้วย 
       4.1    ฝ่ายการเงิน  มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย   ดังนี้ 

  -  งานรับเงิน น าส่งเงิน เก็บรักษาเงินทุกประเภท 
  -  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน 
  -  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
  -  งานควบคุมงบประมาณรายจ่าย และจัดเก็บท าทะเบียน 
  -  งานจัดท าเช็ค และจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
  -  งานจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  -  งานหักภาษีเงินได้ และน าส่งสรรพากร 
  -  งานสวัสดิการต่าง ๆ  
  -  งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินยืม และอ่ืน ๆ 
  -  งานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และบ านาญ (คร)ู 
  -  งานเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิลงนามใบถอนเงินฝากธนาคาร 
  -  งานกันเงิน และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  -  รวบรวมฎีกาเบิกจ่ายเหลื่อมปีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  -  งานควบคุมหลักประกันสัญญา 
  -  งานโอนสิทธิ์ค่างาน 
  -  งานสหกรณ์ออมทรัพย์ และงานสวัสดิการของข้าราชการ และลูกจ้างที่สถาบัน 

การเงินให้สิทธิ 
  -  งานช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการแก่หน่วยงานอื่นที่ร้องขอ 
  -  งานสารบรรณ 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย     

     4.2  ฝ่ายบัญชี มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย   ดังนี้ 
  -  งานจัดท าบัญชี และทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  
  -  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน 
  -  งานการจัดสรรเงินรายได้ตามกฎหมาย      
  -  งานจัดท างบรายงานประจ าเดือน ประจ าปี และงานอ่ืนๆ  
  -  งานจัดท ารายรับจริง-รายจ่ายจริง และเงินเหลือจ่ายตกเป็นเงินสะสมประจ าปี  

/- งานจัดท า… 
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  -  งานจัดท าตรวจสอบ และน าส่งเงินสะสม กสอ.  
  -  งานช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการแก่หน่วยงานที่ร้องขอ  
  -  งานจัดท าข้อมูลรายได-้รายจ่าย 
  -  งานจัดท างบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปี  
  -  งานโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เปลี่ยนแปลงแก้ไขค าชี้แจงงบประมาณ  
  -  งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน  
  -  งานเก็บรักษา และเบิกจ่ายแบบพิมพ์  
  -  งานศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณทั้งรายรับ-รายจ่าย 
  -  งานรับตรวจสอบบัญชีและหลักฐานตอบชี้แจงการตรวจสอบจาก สตง. 
  -  รวบรวมงานจัดวางมาตรฐานการควบคุมภายในของกองคลัง 
  -  งานรวบรวมการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 3 ปี ของกองคลัง 

      -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย 
       4. 3  ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้ 

  งานจัดท าแผนปฏิบัติการ 
      -  งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ 
      -  งานแผนการใช้จ่ายเงิน 
      -  งานจัดท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
      -  งานเก็บรักษาพัสดุ และการเบิกจ่ายพัสดุ 
      -  งานการจัดท าแผนพัฒนา/แผนยุทธศาสตร์ 

  -  งานจัดท าร่างงบประมาณ ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
      -  งานกันเงินและขยายเวลาการเบิกจ่าย 
      -  งานการตรวจทานการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
      -  งานรายงานข้อมูลแสดงการเบิกจ่ายเงินทุกงวด 4 เดือน 
      -  งานแผนการจัดระบบการควบคุมภายในและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
      -  งานรายงานผลการด าเนินงานตามแบบ จส. 02 ให้กรมฯ เดือนละ 1 ครั้ง 
      -  งานวิชาการด้านการพัสดุ 
      -  การโอนเงินแก้ไขการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
      -  การรายงานข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจ้าง 

  -  งานก าหนดตัวชี้วัด 
      งานจัดหาพัสดุและทรัพย์สิน 
      -  งานจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง ของทุกส่วนราชการ 
      -  งานจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
      -  งานซ่อมแซมบ ารุง รักษาพัสดุ 
      -  งานจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
      -  งานตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบฯ และหน่วยงานอื่นฯ 
      -  งานการจ าหน่ายแบบแปลน 
      -  งานน าส่งเงินประจ าวัน 
      -  งานการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
      -  งานจัดซื้อแบบทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ 

  -  งานการคืนหลักประกันฯ 
/- งานการออกหนังสือ… 
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      -  งานการออกหนังสือรับรองผลงาน  

  -  งานการรายงานทรัพย์สินที่เกิดข้ึนประจ าเดือน  
  -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหม าย 
  งานควบคุมพัสดุและทรัพย์สิน 

               -  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุกลาง 
               -  งานการรายงานข้อมูลด้านทรัพย์สิน 
               -  งานการจัดท างบทรัพย์สิน 
               -  งานเก็บรักษาพัสดุที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใด 
               -  งานการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สิน 
               -  งานลงทะเบียนและก าหนดเลขรหัสพัสดุ 
               -  งานการจัดวางระบบควบคุมภายในด้านสินทรัพย์ 
               -  งานทะเบียนประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาพัสดุในความรับผิดชอบ 
               -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         งานตรวจสอบและจ าหน่ายพัสด ุ
                 -  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
               -  งานจ าหน่ายพัสดุ 
               -  งานการโอน  ให้ยืม  ขอใช้พัสดุขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
               -  งานติดตามตรวจสอบการใช้พัสดุที่ให้ยืม 
     -  งานการรับ-จ่าย พัสดุให้ส่วนราชการอ่ืน ๆ 
               -  งานการรายงานข้อมูลการจ าหน่ายพัสดุ 
               -  งานการจัดท าแผนการตรวจสอบพัสดุ 
               -  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

  งานธุรการ 
               -  งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารต่าง ๆ 
               -  งานรวบรวมระเบียบ หนังสือสั่งการต่าง ๆ 
               -  งานน าเสนอแฟ้มผู้มีอ านาจลงนาม 
               -  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  สวัสดิการของข้าราชการ 
               -  งานจัดเตรียมการประชุม และบันทึกรายงานการประชุม 
               -  งานจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร 
               -  งานบริหารงานทั่วไปที่ไม่อยู่ในหน้าที่ฝ่ายอ่ืน ๆ 
               -  งานจัดท าทะเบียนคุม เลขท่ีใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/สัญญาซื้อขาย 
               -  งานจัดท าทะเบียนเอกสารตกลงราคา/สอบราคา/อิเล็กทรอนิกส์ 
               -  งานจัดท าทะเบียนวันลา 
               -  งานจัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และวางฎีกาเบิกเงิน 
               -  งานแจ้งเวียนระเบียบ หนังสือสั่งการต่างๆ   ให้ข้าราชการทราบ 
               -  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

     4.4  ฝ่ายเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้ 
       -  งานจัดเก็บรายได้ของ อบจ. ทุกประเภท 
         -  งานเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน  
         -  งานจัดท าประกาศ ให้ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษี/ค่าธรรมเนียม  

/- งานตรวจสอบ… 
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  -  งานตรวจสอบ จัดท าทะเบียนบัญชีที่อยู่ในเกณฑ์ช าระภาษี/ค่าธรรมเนียม  
  -  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม กรณีไม่มาช าระ  

ภายในก าหนด 
  -  งานประสานกับฝ่ายนิติการและการพาณิชย์  เพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตาม 

กฎหมาย ข้อบัญญัติการจัดเก็บภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบ,ไม่ช าระภาษ)ี โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ  
  -  งานประสานการวางแผนจัดเก็บรายได้และแก้ไขอุปสรรคในการจัดเก็บ 

      -  งานประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเร่งรัดรายได้ 
  -  งานจัดท าระบบข้อมูลช าระภาษี/ค่าธรรมเนียม 

      -  งานศึกษาวิเคราะห์ และเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษี/ค่าธรรมเนียม และ
การจัดหารายได้ของ อบจ. 
      -  งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
      -  งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

  -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย 
5.  กองช่าง  ให้มีผู้อ านวยการกองช่าง  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ   

ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่าง  และก าหนดการแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น  4  ฝ่าย  ประกอบด้วย 
        5.1  ฝ่ายส ารวจและออกแบบ มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้ 
      -  แผนงานโครงการประจ าปี 
      -  งานผังเมืองรวมจังหวัด 
      -  งานส ารวจ-ออกแบบก่อสร้างทางและสะพาน 
      -  งานเขียนแบบทาง  สะพาน  อาคาร  และแหล่งน้ า 
      -  งานวิเคราะห์-วิจัยและทดสอบวัสดุ 
      -  งานประมาณราคา 
      -  งานข้อมูลทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
      -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

      5.2  ฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบ ารุง มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้ 
      -  งานควบคุมและตรวจสอบอาคารทางวิศวกรรม และสถาปัตยกรรม 
      -  งานควบคุมการก่อสร้างทางสะพานและแหล่งน้ า 
      -  งานอาคารสถานที่ 
       -  งานประปาชนบท 
      -  งานสัมปทานขนส่ง 
      -  งานตลาดและลานค้าชุมชน 
      -  งานขุดเจาะและซ่อมบ ารุงบ่อบาดาล 
      -  งานควบคุมอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 และอ่ืน ๆ 
      -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย        

      5.3  ฝ่ายสาธารณภัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้ 
      -  งานสุขาภิบาลและสาธารณูปโภค 
      -  งานเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและจิตส านึกร่วมในด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมให้กับประชาชนในท้องถิ่น 
      -  งานสาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อม 

/-  งานก าจัดขยะ... 
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      -  งานก าจัดขยะและสิ่งปฏิกูลรวม 
      -  งานจัดท าแผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      -  งานกิจการอาสาสมัคร 
      -  งานช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
      -  งานฟ้ืนฟูสภาพพ้ืนที่ 
      -  งานสนับสนุนและบริการช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
      -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
        5.4  ฝ่ายเครื่องจักรกล มีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย ดังนี้ 
      -  งานวิศวกรรมและเครื่องจักรกล 
      -  งานจัดหาอะไหล่และเบิกจ่าย 
      -  งานซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
      -  งานซ่อมบ ารุงเครื่องจักรกล 
      -  งานควบคุมยานพาหนะเครื่องจักรกล 
      -  งานต่อทะเบียนยานพาหนะ 
      -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   ให้มีผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ  
วัฒนธรรม   เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการ     
ปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   และก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น   
2  ฝ่าย  ประกอบด้วย  

     6.1  ฝ่ายบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย  ดังนี้ 
  งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  -  ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  -  พิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  -  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนากองการศึกษาและสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน  

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  -  ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับให้เข้าเรียนตาม  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
  -  งานศูนย์เด็กเล็กต้นแบบ 
  -  สนับสนุนส่งเสริมงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา 
  -  จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  งานแผนและวิชาการ  
  -  จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  -  จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาขององค์กร  

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  -  พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม และเครือข่ายวิชาการเพ่ือการศึกษา 
  -  งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียน การสอน 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

/งานนิเทศน…์ 
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  งานนิเทศนแ์ละประกันคุณภาพการศึกษา 
  -  นิเทศการศึกษาในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและปฐมวัย 
  -  ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและปฐมวัย 
  -  ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด  
  -  ประสานการประเมินตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  -  วิเคราะห์และพัฒนาเกณฑ์มาตรฐานทางการศึกษา 
  -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  งานการศึกษาพิเศษ  (กรณีที่ถ่ายโอนศูนย/์โรงเรียนการศึกษาพิเศษ) 
  -  ส่งเสริมการจัดการศึกษาพิเศษเรียนร่วมในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  -  สนับสนุนการคัดแยกเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษในสถานศึกษาในสังกัด  
  -  ส่งเสริมการศึกษาวิจัยและพัฒนาการจัดการศึกษาแก่เด็กที่มีความต้องการพิเศษ  

และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  
  -  สนับสนุนศูนย์/โรงเรียนการศึกษาพิเศษที่รับถ่ายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

     6.2  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย   
ดังนี้ 

  งานศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
  -  งานส่งเสริมและสนับสนุนศาสนาและวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น  
  -  งานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาการศึกษา 
  -  ประสานการจัดการศึกษาผู้ใหญ่สายสามัญและอาชีพ  
  -  ส่งเสริมการจัดศูนย์การเรียนชุมชนเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และส่งเสริมการจัด  

การศึกษาตามอัธยาศัยแก่ประชาชน  
  -  ส่งเสริมการจัดห้องสมุด  ที่อ่านหนังสือพิมพ์หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสารข้อมูล  

แก่ประชาชน 
  -  การจัดกิจกรรมกลุ่มสนใจเพ่ือให้เยาวชน ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพ่ิมรายได้ 

แก่ครอบครัว 
     -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน    
  -  จัดตั้งศูนย์เยาวชน  สนามกีฬาหรือลานกีฬาเพ่ือเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของ 

เด็กและเยาวชน 
  -  จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านต่าง ๆ แก่เด็กและเยาวชน  
  -  จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา  ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและ  

เยาวชนได้พัฒนาทักษะและหลีกเลี่ยงยาเสพติด  
      -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

  งานประเพณี  ศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรม    
  -  จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมศีลธรรม 
  -  จัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณีและศิลปะ  วัฒนธรรม   

ตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  -  จัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่นและประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย  

 
/-  รวบรวมข้อมูล… 
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  -  รวบรวมข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นเพ่ือการอนุรักษ์และศึกษา  

ค้นคว้า 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  งานห้องสมุดประชาชน   
  -  บริหารจัดการห้องสมุดประชาชนอ าเภอ/จังหวัด ซึ่งถ่ายโอนจาก 

กระทรวงศึกษาธิการ 
  -  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือให้บริการความรู้หลากหลายสาขา 

แก่ประชาชน 
  -  ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายถ่ายทอดความรู้และบริการเอกสารสิ่งพิมพ์  เพ่ือ 

ประโยชน์ของประชาชน 
  -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

7.  กองส่งเสริมคุณภาพชีวิต   ให้มีผู้อ านวยการกองส่งเสริมคุณภาพชีวิต  เป็นผู้ปกครอง  
บังคับบัญชาข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ กองส่งเสริม
คุณภาพชีวิต  และก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  ฝ่าย  ประกอบด้วย  

     7.๑  ฝ่ายสวัสดิการสังคมและนันทนาการ  มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย  ดังนี้ 
  -  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส 
  -  งานสังคมสงเคราะห์ 
  -  งานสถานสงเคราะห์คนชราบ้านจันทบุรี 
  -  งานส่งเสริมสนับสนุนกีฬา 
  -  งานส่งเสริมสนับสนุนงานนันทนาการพัฒนาคุณภาพชีวิตแก่ประชาชน 
  -  งานด้านบริหารงานบุคคลของกอง 
  -  งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุและทรัพย์สิน และการเบิกจ่ายของกอง 
  -  งานจัดท าแผนพัฒนาและจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปีของกอง 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และท่ีได้รับมอบหมาย     

     7.๒  ฝ่ายพัฒนาสังคมและส่งเสริมอาชีพ  มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย  ดังนี้  
  -  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
  -  งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพและความมั่นคงในชีวิต 
  -  งานส่งเสริมพัฒนาองค์กรประชาชน 
  -  งานส่งเสริมจารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  -  งานส่งเสริมความเข้มแข็งแก่เศรษฐกิจชุมชน 
  -  งานส่งเสริมช่วยเหลือด้านวิชาการแก่กลุ่มอาชีพต่างๆ  
  -  งานส่งเสริมตลาดกลางผลไม้ของจังหวัด 
  -  งานส่งเสริมขยายการตลาดให้กลุ่มผู้ประกอบการอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
  -  งานส่งเสริมการแปรรูปผลผลิตทางการเกษตรและพัฒนาคุณภาพบรรจุภัณฑ์ 
  -  งานสนับสนุนและส่งเสริมอาชีพ 
  -  งานพัฒนาอาชีพในระบบเศรษฐกิจพอเพียง 
  -  งานส่งเสริมการตลาดสินค้าหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ 
  -  งานฟ้ืนฟู รักษาและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
  -  จัดตั้งกองทุนหมุนเวียน 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย  

/7.๓  ฝ่ายการ… 
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    7.๓  ฝ่ายการสาธารณสุข  มีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติงานในฝ่าย  ดังนี้ 

  -  งานส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านสาธารณสุข 
  -  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและความรู้เกี่ยวกับการดูแลรักษาสุขภาพอนามัย 
  -  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
  -  งานส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  -  งานพัฒนากิจกรรมของกลุ่มอาสาสมัคร  สาธารณสุขมูลฐาน (อสม.) 
  -  งานส่งเสริมสนับสนุนงานด้านสาธารณสุขมูลฐาน 
  -  งานส่งเสริมสนับสนุนและรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดทุกรูปแบบ 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และท่ีได้รับมอบหมาย 

8.  หน่วยตรวจสอบภายใน   ให้มีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา
ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของหน่วยตรวจสอบภายใน     และ
ก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1  หน่วย   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
      - งานตรวจสอบบัญชี  เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท  ตรวจสอบการเก็บ
รักษาหลักฐาน การบัญชี  งานตรวจสอบทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  และให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2554  เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันที่ กันยายน  พ.ศ.  2554  

 


