
 
 

 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
เรื่อง การแบงสวนราชการภายในและการกําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
******************************************* 

  ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ (ก.อบต.จังหวัด) ไดประกาศ
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือบังคับใชในงาน
บริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหเหมาะสมกับ
ลักษณะการบริหารและอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล และจะตองอยูภายใตมาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 24 ตุลาคม 
2545 เปนตนไป 
  ดังนั้น เพ่ือใหการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลเขาจาว เปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ (ก.อบต.) ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2545 เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล หมวด 11 ระเบียบ
เก่ียวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน ขอ 236 - ขอ 234 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ (ก.อบต.จังหวัด) ครั้งท่ี 9/2560 เม่ือวันท่ี 19 กันยายน 2560 เห็นชอบการแบงสวน
ราชการภายในและการกําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการภายในขององคการบริหารสวน
ตําบลเขาจาว เพ่ือรองรับอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดในกฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดอํานาจหนาท่ีใหแกองคการบริหาร
สวนตําบล จึงแบงสวนราชการภายในและการกําหนดอํานาจหนาท่ีคววามรับผิดชอบของสวนราชการภายใน
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาจาว ดังนี้ 
  1. สํานักงานปลัด อบต. 
 1. งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงาน
ธุรการและงานเลขานุการผูบริหาร 
  1.1 งานธุรการ 
   (1) งานสารบรรณขององคการบรหิารสวนตําบล 
   (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ
และอํานวยความสะดวกในดานตางๆ 
   (3) งานประชุมคณะผูบริหารทองถ่ินและพนักงานองคการบริหารสวนตําบล 
   (4) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   (5) งานขอพระราชทานเครื่องราชยอิสริยาภรณ เหรียญจักพรรดิมาลาและผูทํา
คุณประโยชน 
   (6) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
   (7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศขององคการบริหารสวนตําบล 
   (8) งานรบั - ดําเนินการ เรื่องราวรองทุกข รองเรียน 

(9) งานบริการ… 
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   (9) งานบริการในงานเลี้ยงตอนรับ การประชุมและการจัดงานประเพณีตางๆ 
   (10) งานรับ - สงเอกสาร พัสดุ ท่ีจัดสงทางไปรษณีย 
   (11) งานจายตรงคารักษาพยาบาล 
   (12) งานระบบทะเบียนขอมูลบุคลากรเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของ
ขาราชการสวนทองถ่ิน  
   (13) งานจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
   (14) งานบันทึกขอมูลตางๆ 
   (15) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  1.2 งานการเจาหนาท่ี 
   (1) งานควบคุม ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ในเรื่องการกําหนดตําแหนง การบรรจุ การแตงตั้ง การโอน การยาย การเลื่อนระดับ การสอบแขงขัน สอบ
คัดเลือก รวมท้ังการจัดทําทะเบียนและบัตรประวัติของพนักงาน 
   (2) งานพัฒนาบุคลากร เชน การลาศึกษาตอ การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาดู
งาน และงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการบริหารบุคคล ท้ังในระบบปกติและในระบบสารสนเทศ 
   (3) งานประชาสัมพันธขาวสารตางๆ 
   (4) งานระบบทะเบียนขอมูลบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
   (5) งานสวัสดิการพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง  
   (6) งานแผนอัตรากําลัง 3 ป 
   (7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
   (8) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   (9) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล เลื่อนข้ันคาตอบแทน
พนักงานจาง 
   (10) งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
 2. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หนาท่ีของการรักษาความปลอดภัย 
   (1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   (2) งานรักษาความสะอาดบริเวณอาคาร สถานท่ีท่ีทํางานและบํารุงรักษา
ทรัพยสินทางราชการ 
   (3) งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
   (4) งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5) การฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
   (6) งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (7) งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง
ดําเนินการดานกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืนๆ 
เชน อุทกภัย วาตภัย 
   (8) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ 
   (9) งานหอกระจายขาว 
   (10) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานนโยบาย… 



3 
 
 3. งานนโยบายและแผน 
  3.1 งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   (1) งานรวบรวม วิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   (2) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนขององคการบริหาร
สวนตําบลและหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
   (3) งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลและแผนพัฒนาตําบล
ประจําปตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
   (4) งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาประชาคมหมูบานและตําบล 
   (5) งานจัดวาระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
   (6) งานจัดทําขอมูลผานระบบ e-plan 
   (7) งานจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต 
   (8) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  3.2 งานจัดทํางบประมาณ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   (1) งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตางๆ
ทราบและดําเนินการ 
   (2) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
   (3) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
   (4) งานจัดทําขอบังคับตําบลและขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของ
องคการบริหารสวนตําบล 
   (5) งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
   (6) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 4. งานสงเสริมการทองเท่ียว  
   (1) งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวขององคการบริหารสวนตําบล 
   (2) งานควบคุมกิจกรรมบริการทองเท่ียวภายในประเทศขององคการบริหารสวน
ตําบลและหนวยงานอ่ืน 
   (3) งานตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกและบริการนําเท่ียว 
   (4) งานประชาสัมพันธ ใหคําแนะนํา เผยแพรความรูเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวหรือ
กิจการท่ีเก่ียวกับการทองเท่ียวภายในจังหวัดและองคการบริหารสวนตําบล 
   (5) งานจัดทํารายงานและสถิติการเคลื่อนไหวเก่ียวกับการทํางาน 
   (6) งานศึกษา วิเคราะหปญหาเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวและบริการทองเท่ียวเพ่ือ
พัฒนาและปรับปรุงแหลงทองเท่ียวใหมและท่ีมีอยูแลว 
   (7) งานตรวจสอบ ประเมินผล ใหคําแนะนํา ปรึกษาในการพัฒนาการทองเท่ียว
ใหเปนไปตามแผน 
   (8) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 5. งานกฎหมายและคด ีมีหนาท่ีดูแล ควบคุม และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ
งานนิติกรรม 
   (1) รางและกํากับ ควบคุม ดูแลการราง แกไข เปลี่ยนแปลง ตรวจรางขอบัญญัติ 
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

(2) การตีความ… 
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   (2) การตีความ วินิจฉัยปญหา กฎหมาย 
   (3) การจัดทําและตรวจรางนิติกรรมสัญญา 
   (4) การดําเนินคดีอาญา คดีแพง คดีปกครอง 
   (5) การดําเนินงานแกตางคดีอาญา คดีแพง คดีปกครอง 
   (6) การใหความเห็นทางวิชาการและตอบขอหารือปญหาการปฏิบัติตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
   (7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 6. งานบริหารการศึกษา 
  6.1 งานจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   (1) งานสํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษาของ ศพด. 
   (2) งานจัดทํารายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตางๆ 
   (3) การประสาน สงเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยในระบบ
โรงเรียน 
   (4) งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
   (5) งานควบคุม ดูแล ศพด. 
   (6) งานดูแล จัดเตรียม และบริการวัสดุอุปกรณ คูมือครู สื่อการเรียนการสอนแก 
ศพด. 
   (7) งานการติดตอ ประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   (8) งานจัดทํา จัดหลักสูตรท่ีมีความจําเปนตอนักเรียน ผูสอน 
   (9) งานจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูดานคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียม
ประเพณี 
   (10) งานติดตาม ตรวจสอบการใชหลักสูตรใหสอดคลองกับหลักสูตรพ้ืนฐาน 
   (11) งานจัดทํา จัดหาสื่อการเรียนการสอน และเทคโนโลยีใหมๆมาเผยแพร 
   (12) งานจัดอบรมครูในการสงเสริมความรูเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร 
   (13) งานพัฒนา ปรับปรุง สื่อการเรียนการสอนใหทีประสิทธิภาพ 
   (14) งานกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม 
   (15) ประสานงานระหวางเด็กกับพอแม ผูปกครอง และสมาชิกในครอบครัว 
   (16) ประสาน สงเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาแกเด็กท่ีมีความ
ตองการพิเศษ 
   (17) ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
   (18) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 7. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหนาท่ีควบคุม ดูแล รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานของงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
  7.1 งานกิจการเด็กและเยาวชน 
   (1) งานพัฒนาเด็กและเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 
   (2) งานเก่ียวกับศูนยเยาวชน 
   (3) งานควบคุม ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
   (4) งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

(5) งานบริการ… 
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   (5) งานบริการดานวิชาการตางๆ 
   (6) งานติดตอ ประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   (7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  7.2 งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
   (1) กําหนดแผนปฏิบัติการเก่ียวกับกิจกรรมและงานประเพณีทองถ่ิน 
งานศิลปหัตถกรรมทองถ่ิน งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถ่ิน และงานอนุรักษทรัพยากรสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 
   (2) การดําเนินกิจกรรม สงเสริมเอกลักษณของทองถ่ิน 
   (3) การติดตาม ประเมินผลการดําเนินการ 
   (4) ประชาสัมพันธงานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 
   (5) งานกีฬาและนันทนาการ 
   (6) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 8, งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
   (1) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพขององคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
   (2) งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยในทองถ่ิน 
   (3) งานสงเสริมสุขอนามัยของประชาชนในพ้ืนท่ี 
   (4) งานปองกันและควบคุมโรคติดตอตางๆในพ้ืนท่ี 
   (5) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
   (6) งานเฝาระวังความปลอดภัยของอาหาร 
   (7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 9. งานสงเสริมการเกษตร 
   (1) การปรับปรุงและขยายพันธดานการเกษตร 
   (2) งานวิชาการเกษตร 
   (3) งานบริหารแหลงท่ีทําการเกษตร  
   (4) งานปรับปรุงภูมิทัศนออกแบบ 
   (5) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 10. งานสวัสดิการและชุมชน 
  10.1 งานพัฒนาชุมชน 
   (1) งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง
ชุมชนตนเอง 
   (2) งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับพัฒนาชุมชน 
   (3) งานจัดระเบียบชุมชน 
   (4) ประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆเพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไป
บริการแกชุมชน 
   (5) การจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆใหแกชุมชน 
   (6) งานดําเนินการพัฒนาชุมชน ทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมการศึกษา
   (7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  10.2 งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
   (1) งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับงานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
   (2) งานสงเสริมและจัดตั้งกลุมอาชีพ 

(3) งานสงเสริม… 
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   (3) งานสงเสริม สนับสนุนกิจกรรมดานอาชีพในชุมชน สถานท่ีจัดจําหนายและ
รานคาชุมชน 
   (4) งานสงเสริมวิสาหกิจชุมชน 
   (5) งานพัฒนารูปแบบและคุณภาพผลิตภัณฑชุมชน 
   (6) งานประสานความรวมมือกับหนวยงานตางๆ เก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนา
อาชีพ 
   (7) งานใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับงานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
   (8) งานสงเสริม สนับสนุนนโยบายของทางราชการ 
   (9) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  10.3 งานสงเสริมและสวัสดิการสังคม 
   (1) งานสํารวจ วิจัย สภาพปญหาสังคมตางๆ 
   (2) งานโครงการชวยเหลือดานตางๆใหแกชุมชน 
   (3) งานโครงการท่ีเก่ียวของกับผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส 
   (4) งานกองทุนสวัสดิการสังคม 
   (5) งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดําเนินชีวิตใน
ครอบครัว 
   (6) งานสงเสริมสตรีและผูสูงอายุ 
   (7) งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลนไรท่ีพ่ึง 
   (8) งานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ ผูปวยเอดส  
   (9) งานสงเสริมสวัสดิภาพสตรี 
   (10) งานใหคําปรึกษา แนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับการ
สงเคราะห 
   (11) งานประสานงานและรวมกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไป
บริการประชาชน 
   (12) งานกองทุนบทบาทสตร ี
   (13) งานสงเคราะหผูประสบภัย 
   (14) งานสงเคราะหผูประสบภัย 
   (15) งานลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
   (16) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 11. งานกิจการสภา 
   (1) งานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (2) การประชุมของคณะกรรมการตางๆ ของสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (3) จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภา
องคการบริหารสวนตําบล 
   (5) งานกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (6) งานตั้งกระทูถาม ขอซักถามของสภาองคการบริหารสวนตําบล 
   (7) งานคาตอบแทน สิทธิสวัสดิการ การเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนตําบล 

(8) งานเลขา... 
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   (8) งานเลขานุการของประธานสภาและรองประธานสภาองคการบริหารสวน
ตําบล 
   (9) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  
 2. กองคลัง 
 1. ฝายการเงินและบัญช ี
  (1) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
  (2) งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 
  (3) งานจัดทําฎีกา เช็คเบิกจาย และจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
  (4) งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 
  (5) งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 
  (6) งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอ่ืนๆ 
  (7) จัดทําสถิติรายรับ รายจายตางๆ ประจําปงบประมาณ 
  (8) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 2. ฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได 
  (1) งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 
คาธรรมเนียม และการจัดหารายไดอ่ืนๆขององคการบริหารสวนตําบล 
  (2) งานวางแผนและการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ
รายได 
  (3) งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
  (4) งานพิจารณา ปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน และกําหนดคารายปของภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ีและรายไดอ่ืนๆ 
  (5) งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษีอากร 
  (6) งานจัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 
  (7) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือ
คํารองภายในกําหนด และรายชื่อผูไมชําระภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ภายในกําหนดของแตละป 
  (8) งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน
ภายในกําหนด 
  (9) งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมมาชําระภาษีคาธรรมเนียมและ
รายไดอ่ืนภายในกําหนด 
  (10) งานประสานงานกับงานนิติการเพ่ือดําเนินคดีแกผูไมปฏิบัติตามกฎหมายภาษี
ทองถ่ิน (ไมยื่นแบบฯ และไมชําระภาษี) โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 
  (11) งานเก่ียวกับการดําเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
  (12) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการเรงรัดรายได 
  (13) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 3. งานพัสดุและทรัพยสิน 
  (1) งานการซ้ือและการจาง 
  (2) งานการซอมแซมและบํารุงรักษา 
  (3) งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

(4) งานการตรวจ... 



8 
 
  (4) งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  (5) งานการจําหนายพัสดุ 
  (6) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 3. กองชาง 
  1. งานกอสรางและบูรณะแผน 
   (1) งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-สง ตางๆ ของกองชาง 
   (2) งานกอสรางและบูรณะถนน สะพาน งานกอสราง งานปรับปรุง บูรณะและ
ซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 
   (3) งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ 
ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 
  (4) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 2. งานควบคุมกอสรางและอาคาร 
  (1) งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
  (2) ตรวจสอบ ควบคุมการกอสรางใหเปนไปตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปจจุบัน 
   (3) ตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับปจจุบัน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   (4) ควบคุมแนวเขตสาธารณะ 
  (5) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 3. งานสํารวจและแผนท่ี 
  (1) สํารวจ รวบรวมขอมูลแผนท่ี ผังเมือง 
  (2) กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะ 
  (3) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 4. งานประเมินราคา 
  (1) งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร งานบริการขอมูลและ
หลักเกณฑ 
  (2) งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 
  (3) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 5. งานสาธารณูปโภค 
  (1) การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ ดุแล ตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ 
  (2) การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การดูแล 
ตรวจสอบ รักษา ท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ 
  (3) งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
  (4) การระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมขัง การบํารุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ํา ทําการ
สํารวจพ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง 
 
 

(5) การจัดทํา… 
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  (5) การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษา ดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอ
ระบายน้ํา และแผนการดูแล บํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ําใหมีความ
พรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน 
  (6) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 6. งานออกแบบและบรกิารขอมูล 
  (1) การสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบทางดานวิศวกรรมถนนและสะพาน งานอาคาร
และสิ่งกอสรางอ่ืน 
  (2) การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการตางๆท่ีเก่ียวของ 
  (3) งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม 
พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนท่ีหมูท่ี 1-6 
  (4) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี  1  ตุลาคม  พ.ศ.2561  เปนตนไป 
 
     ประกาศ ณ วันท่ี  1   ตุลาคม  พ.ศ. 2561 
 
 
     (นายประยงค สุวรรณชาติ) 
     นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
 
 
 
 
     


