
 
 

 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
เรื่อง การแบงสวนราชการภายในและการกําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
******************************************* 

  ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ (ก.อบต.จังหวัด) ไดประกาศ
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือบังคับใชในงาน
บริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหเหมาะสมกับ
ลักษณะการบริหารและอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล และจะตองอยูภายใตมาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 24 ตุลาคม 
2545 เปนตนไป 
  ดังนั้น เพ่ือใหการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลเขาจาว เปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ (ก.อบต.) ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2545 เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล หมวด 11 ระเบียบ
เก่ียวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน ขอ 236 - ขอ 234 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ (ก.อบต.จังหวัด) ครั้งท่ี 9/2560 เม่ือวันท่ี 19 กันยายน 2560 เห็นชอบการแบงสวน
ราชการภายในและการกําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการภายในขององคการบริหารสวน
ตําบลเขาจาว เพ่ือรองรับอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดในกฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดอํานาจหนาท่ีใหแกองคการบริหาร
สวนตําบล จึงแบงสวนราชการภายในและการกําหนดอํานาจหนาท่ีคววามรับผิดชอบของสวนราชการภายใน
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาจาว ดังนี้ 
  1. สํานักงานปลัด อบต. 
 1. งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงาน
ธุรการและงานเลขานุการผูบริหาร 
  1.1 งานธุรการ 
   (1) งานสารบรรณขององคการบรหิารสวนตําบล 
   (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ
และอํานวยความสะดวกในดานตางๆ 
   (3) งานประชุมคณะผูบริหารทองถ่ินและพนักงานองคการบริหารสวนตําบล 
   (4) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   (5) งานขอพระราชทานเครื่องราชยอิสริยาภรณ เหรียญจักพรรดิมาลาและผูทํา
คุณประโยชน 
   (6) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
   (7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศขององคการบริหารสวนตําบล 
   (8) งานรบั - ดําเนินการ เรื่องราวรองทุกข รองเรียน 

(9) งานบริการ… 
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   (9) งานบริการในงานเลี้ยงตอนรับ การประชุมและการจัดงานประเพณีตางๆ 
   (10) งานรับ - สงเอกสาร พัสดุ ท่ีจัดสงทางไปรษณีย 
   (11) งานจายตรงคารักษาพยาบาล 
   (12) งานระบบทะเบียนขอมูลบุคลากรเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของ
ขาราชการสวนทองถ่ิน  
   (13) งานจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
   (14) งานบันทึกขอมูลตางๆ 
   (15) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  1.2 งานการเจาหนาท่ี 
   (1) งานควบคุม ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ในเรื่องการกําหนดตําแหนง การบรรจุ การแตงตั้ง การโอน การยาย การเลื่อนระดับ การสอบแขงขัน สอบ
คัดเลือก รวมท้ังการจัดทําทะเบียนและบัตรประวัติของพนักงาน 
   (2) งานพัฒนาบุคลากร เชน การลาศึกษาตอ การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาดู
งาน และงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการบริหารบุคคล ท้ังในระบบปกติและในระบบสารสนเทศ 
   (3) งานประชาสัมพันธขาวสารตางๆ 
   (4) งานระบบทะเบียนขอมูลบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
   (5) งานสวัสดิการพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง  
   (6) งานแผนอัตรากําลัง 3 ป 
   (7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
   (8) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   (9) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล เลื่อนข้ันคาตอบแทน
พนักงานจาง 
   (10) งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
 2. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หนาท่ีของการรักษาความปลอดภัย 
   (1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   (2) งานรักษาความสะอาดบริเวณอาคาร สถานท่ีท่ีทํางานและบํารุงรักษา
ทรัพยสินทางราชการ 
   (3) งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
   (4) งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5) การฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
   (6) งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (7) งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง
ดําเนินการดานกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืนๆ 
เชน อุทกภัย วาตภัย 
   (8) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ 
   (9) งานหอกระจายขาว 
   (10) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานนโยบาย… 
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 3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   (1) งานรวบรวม วิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   (2) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนขององคการบริหาร
สวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
   (3) งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลและแผนพัฒนาตําบล
ประจําปตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
   (4) งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาประชาคมหมูบานและตําบล 
   (5) งานจัดวาระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
   (6) งานจัดทําขอมูลผานระบบ e-plan 
   (7) งานจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต 
   (8) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  3.2 งานจัดทํางบประมาณ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   (1) งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตางๆ
ทราบและดําเนินการ 
   (2) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
   (3) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
   (4) งานจัดทําขอบังคับตําบลและขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของ
องคการบริหารสวนตําบล 
   (5) งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
   (6) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 4. งานสงเสริมการทองเท่ียว  
   (1) งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวขององคการบริหารสวนตําบล 
   (2) งานควบคุมกิจกรรมบริการทองเท่ียวภายในประเทศขององคการบริหารสวน
ตําบลและหนวยงานอ่ืน 
   (3) งานตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกและบริการนําเท่ียว 
   (4) งานประชาสัมพันธ ใหคําแนะนํา เผยแพรความรูเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวหรือ
กิจการท่ีเก่ียวกับการทองเท่ียวภายในจังหวัดและองคการบริหารสวนตําบล 
   (5) งานจัดทํารายงานและสถิติการเคลื่อนไหวเก่ียวกับการทํางาน 
   (6) งานศึกษา วิเคราะหปญหาเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวและบริการทองเท่ียวเพ่ือ
พัฒนาและปรับปรุงแหลงทองเท่ียวใหมและท่ีมีอยูแลว 
   (7) งานตรวจสอบ ประเมินผล ใหคําแนะนํา ปรึกษาในการพัฒนาการทองเท่ียว
ใหเปนไปตามแผน 
   (8) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 5. งานกฎหมายและคด ีมีหนาท่ีดูแล ควบคุม และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ
งานนิติกรรม 
   (1) รางและกํากับ ควบคุม ดูแลการราง แกไข เปลี่ยนแปลง ตรวจรางขอบัญญัติ 
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

(2) การตีความ… 
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   (2) การตีความ วินิจฉัยปญหา กฎหมาย 
   (3) การจัดทําและตรวจรางนิติกรรมสัญญา 
   (4) การดําเนินคดีอาญา คดีแพง คดีปกครอง 
   (5) การดําเนินงานแกตางคดีอาญา คดีแพง คดีปกครอง 
   (6) การใหความเห็นทางวิชาการและตอบขอหารือปญหาการปฏิบัติตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
   (7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 6. งานบริหารการศึกษา 
  6.1 งานจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   (1) งานสํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษาของ ศพด. 
   (2) งานจัดทํารายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตางๆ 
   (3) การประสาน สงเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยในระบบ
โรงเรียน 
   (4) งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
   (5) งานควบคุม ดูแล ศพด. 
   (6) งานดูแล จัดเตรียม และบริการวัสดุอุปกรณ คูมือครู สื่อการเรียนการสอนแก 
ศพด. 
   (7) งานการติดตอ ประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   (8) งานจัดทํา จัดหลักสูตรท่ีมีความจําเปนตอนักเรียน ผูสอน 
   (9) งานจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูดานคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียม
ประเพณี 
   (10) งานติดตาม ตรวจสอบการใชหลักสูตรใหสอดคลองกับหลักสูตรพ้ืนฐาน 
   (11) งานจัดทํา จัดหาสื่อการเรียนการสอน และเทคโนโลยีใหมๆมาเผยแพร 
   (12) งานจัดอบรมครูในการสงเสริมความรูเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร 
   (13) งานพัฒนา ปรับปรุง สื่อการเรียนการสอนใหทีประสิทธิภาพ 
   (14) งานกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม 
   (15) ประสานงานระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
   (16) ประสาน สงเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาแกเด็กท่ีมีความ
ตองการพิเศษ 
   (17) ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
   (18) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 7. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหนาท่ีควบคุม ดูแล รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานของงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
  7.1 งานกิจการเด็กและเยาวชน 
   (1) งานพัฒนาเด็กและเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 
   (2) งานเก่ียวกับศูนยเยาวชน 
   (3) งานควบคุม ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
   (4) งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

(5) งานบริการ… 
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   (5) งานบริการดานวิชาการตางๆ 
   (6) งานติดตอ ประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   (7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  7.2 งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
   (1) กําหนดแผนปฏิบัติการเก่ียวกับกิจกรรมและงานประเพณีทองถ่ิน 
งานศิลปหัตถกรรมทองถ่ิน งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถ่ิน และงานอนุรักษทรัพยากรสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 
   (2) การดําเนินกิจกรรม สงเสริมเอกลักษณของทองถ่ิน 
   (3) การติดตาม ประเมินผลการดําเนินการ 
   (4) ประชาสัมพันธงานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 
   (5) งานกีฬาและนันทนาการ 
   (6) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 8, งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
   (1) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพขององคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
   (2) งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยในทองถ่ิน 
   (3) งานสงเสริมสุขอนามัยของประชาชนในพ้ืนท่ี 
   (4) งานปองกันและควบคุมโรคติดตอตางๆในพ้ืนท่ี 
   (5) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
   (6) งานเฝาระวังความปลอดภัยของอาหาร 
   (7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 9. งานสงเสริมการเกษตร 
   (1) การปรับปรุงและขยายพันธดานการเกษตร 
   (2) งานวิชาการเกษตร 
   (3) งานบริหารแหลงท่ีทําการเกษตร  
   (4) งานปรับปรุงภูมิทัศนออกแบบ 
   (5) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 10. งานสวัสดิการและชุมชน 
  10.1 งานพัฒนาชุมชน 
   (1) งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง
ชุมชนตนเอง 
   (2) งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับพัฒนาชุมชน 
   (3) งานจัดระเบียบชุมชน 
   (4) ประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆเพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไป
บริการแกชุมชน 
   (5) การจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆใหแกชุมชน 
   (6) งานดําเนินการพัฒนาชุมชน ทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมการศึกษา
   (7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  10.2 งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
   (1) งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับงานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
   (2) งานสงเสริมและจัดตั้งกลุมอาชีพ 

(3) งานสงเสริม… 
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   (3) งานสงเสริม สนับสนุนกิจกรรมดานอาชีพในชุมชน สถานท่ีจัดจําหนายและ
รานคาชุมชน 
   (4) งานสงเสริมวิสาหกิจชุมชน 
   (5) งานพัฒนารูปแบบและคุณภาพผลิตภัณฑชุมชน 
   (6) งานประสานความรวมมือกับหนวยงานตางๆ เก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนา
อาชีพ 
   (7) งานใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับงานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
   (8) งานสงเสริม สนับสนุนนโยบายของทางราชการ 
   (9) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  10.3 งานสงเสริมและสวัสดิการสังคม 
   (1) งานสํารวจ วิจัย สภาพปญหาสังคมตางๆ 
   (2) งานโครงการชวยเหลือดานตางๆใหแกชุมชน 
   (3) งานโครงการท่ีเก่ียวของกับผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส 
   (4) งานกองทุนสวัสดิการสังคม 
   (5) งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดําเนินชีวิตใน
ครอบครัว 
   (6) งานสงเสริมสตรีและผูสูงอายุ 
   (7) งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลนไรท่ีพ่ึง 
   (8) งานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส  
   (9) งานสงเสริมสวัสดิภาพสตรี 
   (10) งานใหคําปรึกษา แนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับการ
สงเคราะห 
   (11) งานประสานงานและรวมกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไป
บริการประชาชน 
   (12) งานกองทุนบทบาทสตร ี
   (13) งานสงเคราะหผูประสบภัย 
   (14) งานสงเคราะหผูประสบภัย 
   (15) งานลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
   (16) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 11. งานกิจการสภา 
   (1) งานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (2) การประชุมของคณะกรรมการตางๆ ของสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (3) จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภา
องคการบริหารสวนตําบล 
   (5) งานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (6) งานตั้งกระทูถาม ขอซักถามของสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (7) งานคาตอบแทน สิทธิสวัสดิการ การเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนตําบล 

(8) งานเลขา... 
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   (8) งานเลขานุการของประธานสภาและรองประธานสภาองคการบริหารสวน
ตําบล 
   (9) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  
 2. กองคลัง 
 1. ฝายการเงินและบัญช ี
  (1) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
  (2) งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 
  (3) งานจัดทําฎีกา เช็คเบิกจาย และจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
  (4) งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 
  (5) งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 
  (6) งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอ่ืนๆ 
  (7) จัดทําสถิติรายรับ รายจายตางๆ ประจําปงบประมาณ 
  (8) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 2. ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 
  (1) งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 
คาธรรมเนียม และการจัดหารายไดอ่ืนๆขององคการบริหารสวนตําบล 
  (2) งานวางแผนและการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ
รายได 
  (3) งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
  (4) งานพิจารณา ปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน และกําหนดคารายปของภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ีและรายไดอ่ืนๆ 
  (5) งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษีอากร 
  (6) งานจัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 
  (7) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือ
คํารองภายในกําหนด และรายชื่อผูไมชําระภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ภายในกําหนดของแตละป 
  (8) งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน
ภายในกําหนด 
  (9) งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมมาชําระภาษีคาธรรมเนียมและ
รายไดอ่ืนภายในกําหนด 
  (10) งานประสานงานกับงานนิติการเพ่ือดําเนินคดีแกผูไมปฏิบัติตามกฎหมายภาษี
ทองถ่ิน (ไมยื่นแบบฯ และไมชําระภาษี) โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 
  (11) งานเก่ียวกับการดําเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
  (12) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการเรงรัดรายได 
  (13) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 3. งานพัสดุและทรัพยสิน 
  (1) งานการซ้ือและการจาง 
  (2) งานการซอมแซมและบํารุงรักษา 
  (3) งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

(4) งานการตรวจ... 
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  (4) งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  (5) งานการจําหนายพัสดุ 
  (6) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 3. กองชาง 
  1. งานกอสรางและบูรณะแผน 
   (1) งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-สง ตางๆ ของกองชาง 
   (2) งานกอสรางและบูรณะถนน สะพาน งานกอสราง งานปรับปรุง บูรณะและ
ซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 
   (3) งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ 
ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 
  (4) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 2. งานควบคุมกอสรางและอาคาร 
  (1) งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
  (2) ตรวจสอบ ควบคุมการกอสรางใหเปนไปตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปจจุบัน 
   (3) ตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับปจจุบัน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   (4) ควบคุมแนวเขตสาธารณะ 
  (5) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 3. งานสํารวจและแผนท่ี 
  (1) สํารวจ รวบรวมขอมูลแผนท่ี ผังเมือง 
  (2) กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะ 
  (3) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 4. งานประเมินราคา 
  (1) งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร งานบริการขอมูลและ
หลักเกณฑ 
  (2) งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 
  (3) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 5. งานสาธารณูปโภค 
  (1) การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ ดุแล ตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ 
  (2) การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การดูแล 
ตรวจสอบ รักษา ท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ 
  (3) งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
  (4) การระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมขัง การบํารุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ํา ทําการ
สํารวจพ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง 
 
 

(5) การจัดทํา… 
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  (5) การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษา ดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอ
ระบายน้ํา และแผนการดูแล บํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ําใหมีความ
พรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน 
  (6) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 6. งานออกแบบและบรกิารขอมูล 
  (1) การสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบทางดานวิศวกรรมถนนและสะพาน งานอาคาร
และสิ่งกอสรางอ่ืน 
  (2) การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการตางๆท่ีเก่ียวของ 
  (3) งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม 
พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนท่ีหมูท่ี 1-6 
  (4) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  1  ตุลาคม  พ.ศ.2561  เปนตนไป 
 
     ประกาศ ณ วันท่ี  1   ตุลาคม  พ.ศ. 2561 
 
 
     (นายประยงค สุวรรณชาติ) 
     นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
 
 
 
 
     


