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ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
เรื่อง  การจัดแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 

ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๕8 – ๒๕60 พ.ศ.2559 
........................................... 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  ๑๒  แห่งประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดนครราชสีมา ลงวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และมติที่ประชุมคณะกรรมการข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด จังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่ 3/๒๕๕9 เมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2559 เห็นชอบ
แผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ 2558-2560 (ปรับปรุงครั้งที่ 9) พ.ศ.2559 จึงประกาศจัดแบ่ง
ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา โดยให้มีผลใช้บังคับ ตั้งแต่ วันที่ 1 มกราคม  2559 ดังนี้ 
  ๑.ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือราชการใด ในองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน
จังหวัดให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดและงานอ่ืน ๆ ที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ๘) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของส านักปลัดและให้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  ฝ่าย  คือ 
  ๑.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
   งานบริหารงานทั่วไป 
   - งานเลขานุการผู้บริหารและหัวหน้าส านักปลัดฯ 
   - งานการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ สารบรรณกลาง 
   - งานคัดแยกและจัดส่งหนังสือราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   - งานจัดท าและควบคุมสมุดค าสั่ง ประกาศ 
   - งานการเก็บรักษาสมุดค าสั่ง ประกาศ 
   - งานควบคุมจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และการเบิกจ่าย 
   - งานลงทะเบียนรับ – ส่ง หนงัสือส านักปลัดฯ 
   - งานธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   - งานการวางระบบควบคุมภายในส านักปลัดฯ 
   - งานการมอบหมายหน้าที่การงานและผู้บริหารของส านักปลัด 
   - งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังบุคลากรของส านักปลัด 
   - งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการข้าราชการ ลูกจ้าง
ของส านักปลัด(การเลื่อนขั้นเงินเดือน) 
   - งานจัดท าทะเบียนประวัติผู้บริหาร 
   - งานควบคุมทะเบียนการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
   - งานควบคุมวันลาของข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ของส านักปลัด  
   - งานจัดท าค าสั่งแบ่งงานภายในของส านักปลัด       

/- งานเกี่ยวกับ… 
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      - งานเกี่ยวกับนโยบายผู้บริหาร นโยบายจังหวัดนโยบายรัฐบาล ซึ่งไม่อยู่ในความ
รับผิดชอบของส่วนราชการอ่ืน 
   - งานควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกงาน 
   - งานราชพิธี  รัฐพิธีต่าง ๆ 
   - ควบคุม ดูแล วัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ในงานรัฐพิธี 
   - งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจและอยู่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - งานรายงานผลการอยู่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ 
   - งานควบคุมดูแลการเข้าพักอาศัยบ้านพักของทางราชการบริเวณถนนราชด าเนิน 
   - งานการดูแลก าจัดสิ่งปฏิกูล 
   -  งานดูแล บ ารงุรักษา ท าความสะอาดบริเวณอาคารส านักงานทั้งภายในและภายนอก 
   - งานการประชุมประจ าเดือนของผู้บริหาร 
   - งานการประชุมประจ าเดือนของส านักปลัด 
   - งานการประชุมหัวหน้าฝ่าย ของส านักปลัด 
   - งานจัดท าระเบียบวาระและเตรียมเอกสารการประชุม 
   - งานเลขานุการการประชุม 
   - งานจดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 
   - งานติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
   งานงบประมาณงานพัสดุ 
   - งานการจัดท างบประมาณข้อบัญญัติ การโอน การเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไข
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรืองบประมาณรายจ่ายชั่วคราว ของส านักปลัด 
   - งานจัดท าแผนพัฒนา 3 ปี แผนพัฒนาประจ าปี แผนการปฏิบัติงานประจ าปี ของ
ส านักปลัดฯ 
   - งานควบคุม จัดหา วัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัววัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุ
ไฟฟ้า ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในงานรัฐพิธีของส านักปลัดฯ 
   - งานซ่อมแซมครุภัณฑ์ ของส านักปลัดฯ 
   - งานจัดท าทะเบียนรับ - จ่ายวัสดุ ของส านักปลัดฯ 
   - งานจัดท าทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ ของส านักปลัดฯ 
   - งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักปลัดฯ 
   - งานการจัดท าแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของส านักปลัดฯ 
   - งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน ของส านักปลัดฯ 
   - งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงาน การจ าหน่าย พัสดุครุภัณฑ์  ของส านักปลัดฯ 
   - งานสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าเดือนของส านักปลัด 
   - งานเบิกจ่าย ค่าวัสดุส านักงาน ค่าวัสดุงานบ้านงานครัวค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ ค่า
น้ ามันเชื้อเพลิง ค่าวัสดุไฟฟ้า ของส านักปลัด 
   - งานเบิกจ่ายงานรัฐพิธี พิธีการต่าง ๆ ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส านักปลัด 
   - งานการเบิกจ่ายค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 
   - งานการเบิกจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักปลัดฯ 

/- งานเบิกจ่าย... 



3 
 

   - งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของผู้บริหารและข้าราชการส านักปลัดฯ 
   - งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านของข้าราชการส านักปลัด 
   - งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเดินทางไปราชการของผู้บริหารและข้าราชการส านัก
ปลัดฯ 
   - งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตรของผู้บริหารและข้าราชการส านักปลัดฯ 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
  1.๒ ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์ 
   งานนิติการและการพาณิชย์ 
             - งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
   - งานตรวจสอบ/สอบสวนข้อเท็จจริงทั่วไป 
   - งานประสานข้อมูลเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ท่ัวไป 
   - งานเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงทั่วไป 
   - งานสอบข้อเท็จจริงเพ่ือหาผู้รับผิดทางละเมิด 
   - งานตรวจพิจารณาและเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   - งานตรวจพิจารณาและสรุปส านวนการสอบสวนทางละเมิด 
   - งานออกค าสั่งเพ่ือให้ผู้กระท าโดยจงใจและประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ชดใช้
ความเสียหายให้กับทางราชการ 
   - งานตรวจพิจารณาการอุทธรณ์โต้แย้งค าสั่งให้ชดใช้ค่าเสียหายและเสนอผู้มีอ านาจ
วินิจฉัยอุทธรณ์   
   - งานติดตาม/เร่งรัดให้ผู้กระท าโดยจงใจและประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงชดใช้
ความเสียหายให้กับทางราชการ 
   - งานด าเนินการฟ้องคดีแพ่ง/คดีอาญา/คดีปกครองให้กับหน่วยงาน 
   - งานด าเนินการอุทธรณ์/ฎีกาคดีแพ่ง/คดีอาญา/คดีปกครองให้กับหน่วยงาน 
   - งานบังคับคดีกับผู้กระท าความเสียหายให้กับทางราชการ 
   - งานตรวจร่างนิติกรรมและสัญญาต่างๆ ของหน่วยงาน 
   - งานตอบข้อหารือระเบียบ/กฎหมายต่างๆ 
   - งานตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเลือกตั้งและด าเนินคดีการเลือกตั้ง 
   - งานสอบสวนทายาทข้าราชการ/ลูกจ้างประจ ากรณีเสียชีวิต 
   - งานตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียม/  ค่า
บ ารุง/ค่าบริการต่างๆ 
   -  งานด าเนินการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน 
   - งานตรวจสอบการรายงานข้อมูลการยื่นบัญชีทรัพย์สินและหนี้สินต่อส านักงาน 
ป.ป.ช. เฉพาะของฝ่ายบริหาร 
   - งานประสานการด าเนินคดีกับศาลยุติธรรม ศาลปกครอง  พนักงานอัยการและ
คณะอนุญาโตตุลาการ 
   - งานเข้าร่วมประชุมและตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ 
   - งานจัดท ารายงานการด าเนินการทางละเมิด,การด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง
ทั่วไปเพ่ือรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

/- งานด าเนินการ… 
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   - งานด าเนินการสืบหาหลักทรัพย์ และการยึด อายัด ทรัพย์สิน 
   - งานตรวจพิจารณาการปฏิบัติตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
   งานบริหารงานทั่วไป 
   - งานประสานและแจ้งการด าเนินการระวังชี้แนวเขตที่ดิน 
   - งานธุรการ/งานสารบรรณ ภายในฝ่ายฯ 
   - งานจัดซื้อ- จัดจ้างและควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา วัสดุครุภัณฑ์ภายในฝ่ายฯ 
   - งานจัดท าแผนอัตราก าลังภายในฝ่ายฯ 
   - งานจัดท าและวางระบบควบคุมภายในของฝ่ายฯ 
   - งานแจ้งเวียนระเบียบ/กฎหมายต่างๆ 
   - งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการภายใน-ภายนอกเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   - งานเบิกจ่ายงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - งานประชุม/งานประสานการฝึกอบรม/งานเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าทีภ่ายในฝ่ายฯ 
   - งานติดต่อประสานงานหน่วยงานราชการต่าง ๆ 
   - งานด าเนินกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ 
   -  งานจัดท างบประมาณและแผนพัฒนา 3 ปี ภายในฝ่าย 
   - งานรวบรวมระเบียบ กฎหมาย และงานจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ 
   -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
        งานบริหารสถานีขนส่งผู้โดยสารอ าเภอโชคชัย 
   - งานบริหารช่องจอดรถรับ-ส่งผู้โดยสารรถประจ าทาง 
   - งานบริหารพื้นที่ลานจอดรถ 
             - งานจัดที่จ าหน่ายตั๋วโดยสาร 
   - งานจัดระบบการจราจรภายในสถานี 
   - งานรักษาความสะอาดในบริเวณสถานี 
   - งานรักษาความปลอดภัย 
   - งานประชาสัมพันธ์และบริการข้อมูลการเดินทาง 
             - งานควบคุมดูแลการติดตั้งป้ายโฆษณาในบริเวณสถานี 
   - งานจัดให้มีบริการห้องสุขา 
   - งานจัดให้มีบริการจ าหน่ายสินค้าเบ็ดเตล็ดและเครื่องดื่ม 
   - งานจัดให้มีบริการรับฝากของ 
   - งานจัดให้มีบริการรถรับจ้าง 
   - งานจัดให้มีบริการรถเข็นสัมภาระ 
   - งานเก็บเงินค่าบริการสถานีขนส่ง 
   - งานจัดหา ดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาอาคารสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
   - งานธุรการ งานการเงิน  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารสถานีขนส่ง 
   - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.๓. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และส่งเสริมการท่องเที่ยว   
   งานประชาสัมพันธ์ 
   - ก ากับและควบคุมงานการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
   - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
   - ผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณ์และสิ่งพิมพ์ เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
   - งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์  แผนงาน/โครงการ  แผนปฏิบัติการประจ าปีด้านงานประชาสัมพันธ์ 
   - เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร  ผลงานและภารกิจ ของ อบจ. 
   - ติดตามข่าวสารที่เก่ียวข้องกับ อบจ. เพ่ือน าเสนอให้แก่ผู้บริหาร 
   - งานฝึกอบรม  และสัมมนาเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์ 
   - จัดท าข้อมูลข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปีของฝ่ายประชาสัมพันธ์ฯ 
   - จัดนิทรรศการ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ อบจ. 
   - ให้ข้อมูลข่าวสารต่อประชาชนและหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนผ่านทางสื่อ
ต่าง ๆ เช่น  สื่อวิทยุ สื่อสิ่งพิมพ์สื่อโทรทัศน์ และอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 
   - การจัดแถลงข่าวแก่สื่อมวลชน และประชาชน 
   - จัดท าแผนการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
   - จัดท าข้อมูลข่าวสารเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
   - จัดท าบทสัมภาษณ์ให้แก่ผู้บริหารต่อสื่อ 
   - งานต้อนรับคณะบุคคลที่มาศึกษาดูงานของอบจ. 
   - งานเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองคณะบุคคลที่มาศึกษาดูงาน 
   - งานสรุปผลงานประจ าปีของอบจ. 
   - งานจัดท าเว็บไซด์ส านักปลัด 
   - งานจัดท าแผ่นพับ โพสเตอร์ ประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
   -  งานจัดท าวารสารอบจ. จัดส่งวารและงานเบิกจ่าย 
   - งานพิธีกรของอบจ.นครราชสีมา 
   -  งานบันทึกกิจกรรมภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ผลงาน กิจกรรมอบจ. และ คณะผู้บริหาร 
   - งานจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ผลงาน กิจกรรมของอบจ. 
   - งานออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์และแบบสื่อประชสัมพันธ์ของอบจ. 
   - งานโครงการเร่งด่วนตามนโยบายของผู้บริหาร 
   - งานตัดต่อวีดีโอ ผลงานกิจกรรมของอบจ. 
   - งานเขียนคอลัมน์ลงวารสาร อบจ. 
   - งานจัดท าโครงการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์ 
            - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
           - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานท่องเที่ยว 
   -  สื่อประชาสัมพันธ์ด้านการท่องเที่ยว แหล่งท่องเที่ยวสถานที่ท่องเที่ยวของจังหวัดนครราชสีมา 
   - งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์  แผนงาน/โครงการ  แผนปฏิบัติการประจ าปีด้านการท่องเที่ยว 
   - ประสานงานกับองค์กรต่างๆในการจัดกิจกรรมด้านการท่องเที่ยว 
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   -  งานประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยว  ส ารวจแหล่งท่องเที่ยว  และพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
   - จัดท าโครงการฝึกอบรมและสัมมนาเก่ียวกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   - งานบริการข้อมูลด้านการท่องเที่ยว 
            - งานบ ารุงรักษา อนุรักษ์ ฟ้ืนฟูศิลปะ ศาสนา วัฒนธรรมจารีตประเพณีและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น และส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   - พัฒนาระบบบริหารและจัดการการท่องเที่ยว 
            - พัฒนาปัจจัยพ้ืนฐานด้านการท่องเที่ยว 
   - พัฒนาผลิตภัณฑ์ทางการท่องเที่ยว 
   - พัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 
   - บริหารและจัดการการท่องเที่ยวให้เกิดความยั่งยืน 
   - การจัดการประชาสัมพันธ์ด้านการท่องเที่ยว 
   - การจัดการจัดท าแผน่พับประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยวของจังหวัด 
   - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   งานบริหารงานทั่วไป          
   - งานเกี่ยวกับธุรการ งานสารบรรณของฝ่ายประชาสัมพันธ์ฯเช่น การรับ-ส่งหนังสือ 
ร่างหนังสือโต้ตอบงานจัดเก็บหนังสือ 
            - การวางระบบควบคุมภายในของฝ่ายประชาสัมพันธ์ฯ 
   - งานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ของฝ่าย 
   - งานวางแผนอัตราก าลังบุคลากร  และงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจ่ายอัตรา
เงินเดือน  ค่าจ้างและผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของฝ่ายประชาสัมพันธ์ฯ 
   - งานวางฏีกาเบิกจ่าย 
            - งานจัดท างบประมาณของฝ่ายประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   - งานรวบรวมแผนยุทธศาสตร์  แผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีของฝ่าย
ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   - จัดท างานโครงการประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว 
   - งานเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานหน่วยงานราชการอ่ืน 
   - งานร่างหนังสือโต้ตอบระหว่างส่วนราชการ 
   - ก ากับและควบคุมการให้บริการวัสดุ-อุปกรณ์ด้านการประชาสัมพันธ์ และงาน
ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษา  อุปกรณ์ในฝ่ายประชาสัมพันธ์ฯ 
            - งานการประชุม และการประชาสัมพันธ์ 
   - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
   - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  1.๔ ฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น  (ศูนย์ประสานงานอ าเภอ ๓๒  ศูนย์อ าเภอ) 
   งานฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น 
   ด าเนินการตามนโยบายผู้บริหารทั้ง 10 ด้าน 
   - นโยบายสานต่อแนวทางพระราชด าริ 
   - นโยบายด้านการพัฒนาการศึกษา 
   - นโยบายด้านการพัฒนาการเกษตร 
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   - นโยบายด้านการพัฒนาสังคม 
   - นโยบายด้านการพัฒนาสาธารณสุข 
       - นโยบายด้านการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน 
   - นโยบายด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ศาสนา-วัฒนธรรม ประเพณีและกีฬา 
       - นโยบายด้านการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
   - นโยบายด้านการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
   - นโยบายด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
   งานประสานงาน 
   - ประสานงานส่วนราชการสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 10 กอง         
1 ส านัก 1 หน่วยตรวจสอบ และโรงเรียนในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 58 โรงเรียน       
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอทั้ง 32 อ าเภอ 
   - ประสานงานกับส่วนราชการ ภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนในเขตพ้ืนที่ในส่วน
ที่เก่ียวข้องกับศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาประจ าอ าเภอ 
   การด าเนินโครงการจัดงานวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นระดับจังหวัด 
   - จัดท าโครงการเสนอขออนุมัติโครงการ 
   - ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
   - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ 
   - ด าเนินการจัดงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   - รวบรวมเอกสารส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
   - สรุปผลการจัดงานน าเสนอผู้บริหาร 
    งานด าเนินโครงการจัดงานวัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่ อ าเภอ 
32 อ าเภอ 
   - ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา และให้เป็นไปตามระเบียบเบิกจ่าย 
   - เสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ ตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
   - จัดท าขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบ พร้อมจัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ 
   - ร่วมจัดงานและดูแลการด าเนินตามโครงการในพืน้ที่อ าเภอทั้ง 32 อ าเภอ 
   - รวบรวมเอกสารส่งใช้เงินยืม จัดท าขออนุมัติส่งใช้เงินยืม และวางฎีกาส่งใช้เงินยืม 
   - ติดตามสรุปผลการด าเนินโครงการฯ น าเสนอผู้บริหาร 
    งานด าเนินโครงการจัดการอบรมและศึกษาดูงาน ส่งเสริมศักยภาพผู้น าชุมชน 
และประชาชน ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 32 อ าเภอ 
   - ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา และให้เป็นไปตามระเบียบเบิกจ่าย 
       - เสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
   - จัดท าขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ และจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบ พร้อมทั้งจัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ 
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   - ร่วมน าคณะไปศึกษาดูงาน และติดต่อประสานงาน อ านวยความสะดวกใน
การศึกษาดูงาน 
   - รวบรวมเอกสารส่งใช้เงินยืม จัดท าขออนุมัติส่งใช้เงินยืม และวางฎีกาส่งใช้เงินยืม 
   - ติดตาม สรุปผลการด าเนินโครงการศึกษาดูงาน น าเสนอผู้บริหาร 
    งานด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬา ประชาชน เยาวชน ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ32 อ าเภอ 
       - ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการจัดการแข่งขันกีฬา ประชาชนเยาวชนในเขต
พ้ืนที่อ าเภอ ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา และให้เป็นไปตามระเบียบ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - เสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
   - จัดท าขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ และจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างตาม
ระเบียบ พร้อมทั้งจัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ 
       -  ประสานการด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬา ประชาชน และเยาวชนในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
   - รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าขออนุมัติส่งใช้เงินยืม พร้อมจัดท าฎีกาส่งใช้
เงินยืม 
   - ติดตามสรุปผลการแข่งขันเพื่อเสนอผู้บริหาร 
    ด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬา ประชาชน เยาวชน ในระดับจังหวัด 
   - จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
   - ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบการ
จัดการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - ด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬา จนเสร็จสิ้นการแข่งขัน 
   - รวบรวมเอกสารส่งใช้เงินยืม จัดท าขออนุมัติส่งใช้เงินยืม พร้อมวางฎีกาส่งใช้เงินยืม 
   - สรุปผลการแข่งขัน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
   - การติดต่อประสานงาน และร่วมกิจกรรมการแข่งขันกีฬา ประชาชนเยาวชนการ
แข่งขันกีฬานานาชาติ และกีฬาอ่ืนๆ ในนามขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - ร่วมกิจกรรมการแข่งขันกีฬา หรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง ในนามขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - จัดท าโครงการแข่งขันกีฬา อบจ.สัมพันธ์ 
   - จัดท าโครงการเสนอขออนุมัติโครงการ 
   - ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
   - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ 
   - รบัสมัครบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา เข้าร่วมการ    แข่งขัน 
   - จัดท าตารางฝึกซ้อม ตารางร่วมการแข่งขัน 
   - น าคณะนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน ตามโปรแกรมจนเสร็จสิ้นการแข่งขัน 
   - สรุปผลการแข่งขันน าเสนอผู้บริหาร 
   - ด าเนินการประสานงานอุดหนุนงบประมาณกับสมาคมกีฬาจังหวัดนครราชสีมา 
   - ตรวจสอบโครงการของสมาคมกีฬาจังหวัดนครราชสีมา ที่ขอรับเงินอุดหนุนจาก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - ขออนุมัติงบประมาณอุดหนุนสมาคมกีฬาจังหวัดนครราชสีมา 
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   - ด าเนินการเบิกจ่าย เงินอุดหนุนให้สมาคมกีฬาจังหวัดนครราชสีมา 
   - ติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสมาคมกีฬาจังหวัดนครราชสีมา 
   - ตรวจสอบและเสนอเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน/วัสดุงานบ้านงานครัว และวัสดุอ่ืนๆ
ให้กับศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 
   - การเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นของศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 32 อ าเภอ 
   - ขออนุมัติการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น พร้อมทั้งจัดท าฎีกา  การเบิกจ่าย 
   - ตรวจสอบการใช้รถยนต์ของศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา ประจ าอ าเภอ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
   งานธุรการ สารบรรณ 
   - งานร่างโต้ตอบหนังสือ 
   - จัดท าทะเบียนรับ - ส่งของฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น ที่มาจากศูนย์ประสานงาน
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอ ส่วนราชการ 
ในองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา และส่วนราชการอ่ืน เสนอตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา 
   - แจ้งเวียนหนังสือจากส่วนราชการต่างๆ หรือภารกิจงานที่มอบหมายให้ศูนย์
ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอ และด าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์ , e-file 
หรือประสานงานทางโทรศัพท์ หรือช่องทางการสื่อสารอ่ืนๆ 
       - แจ้งเวียนหนังสือจากส่วนราชการภายในฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น 
   - งานรับมอบอ านาจในการจัดเก็บภาษีบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - ภาษีบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา จากผู้ประกอบการด้านน้ ามัน
และก๊าซปิโตรเลียมที่ใช้เป็นเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต ์
   - ค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาจากผู้พักในโรงแรม 
   - จัดท าบัญชีคุมการใช้จ่ายงบประมาณของศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 
   - จัดท าควบคุมภายในของฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น 
   - งานประชุมศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาประจ าอ าเภอ 
ร่วมกับส่วนราชการสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - งานเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา
ประจ าป ี
   - ขออนุมัติด าเนินการเปลี่ยนแปลงการโอนเพิ่ม - ลด งบประมาณในการด าเนินการที่
เกี่ยวข้องกับศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาประจ าอ าเภอ 
   - จัดท าแผนพัฒนา 3 ปี แผนพัฒนาประจ าปี และงานวางแผนอัตราก าลังบุคลากร
ในฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น 
   - เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเดินทางไปราชการของฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่นและ
ศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 
   - เบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น
และศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 
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   - งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก่ศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 
   - งานส ารวจทรัพย์สินของศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
ประจ าอ าเภอ 
   - งานประสานการใช้อาคารศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมาประจ าอ าเภอ และบ้านพักศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาประจ าอ าเภอ 
   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ที่ได้รับมอบหมาย 
   - ศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา  ประจ าอ าเภอ 32 
อ าเภอด าเนินการตามนโยบายผู้บริหารทั้ง 10 ด้าน 
   - นโยบายสานต่อแนวทางพระราชด าริ 
   - นโยบายด้านการพัฒนาการศึกษา 
   - นโยบายด้านการพัฒนาการเกษตร 
   - นโยบายด้านการพัฒนาสังคม 
   - นโยบายด้านการพัฒนาสาธารณสุข 
   - นโยบายด้านการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน 
   - นโยบายด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ศาสนา-วัฒนธรรม ประเพณีและกีฬา 
   - นโยบายด้านการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
   - นโยบายด้านการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
   - นโยบายด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
   -ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา 
   - ประสานงานส่วนราชการสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา10 กอง 1 
ส านัก 1 หน่วยตรวจสอบ และโรงเรียนในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 58 โรงเรียน 
   - จัดงานส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
   - จัดท าโครงการงานส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น เสนอผ่านฝ่าย
ศูนย์ประสานงานท้องถิ่น หรือผ่านกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - ประสานการจัดงานกับส่วนราชการในพ้ืนที่อ าเภอ 
   - ประสานการจัดงานกับส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย และส่งใช้เงินยืมส่งฝ่ายศูนย์ประสานงาน
ท้องถิ่น 
   - สรุปผลการจัดงานน าเสนอผู้บริหาร 
    การจัดอบรมศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมศักยภาพผู้น าชุมชน และประชาชนในเขตพ้ืนที่
อ าเภอ 
   - จัดท าโครงการอบรมศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมศักยภาพผู้น าชุมชน และประชาชนเสนอ
ผ่านฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น 
   - ประสานส่วนราชการ กลุ่มเป้าหมายผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร การจัดเตรียม
สถานที่อบรม การจัดเตรียมเอกสาร อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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   - ด าเนินการจัดอบรม และน าคณะเดินทางไปศึกษาดูงานให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
   - รวบรวมเอกสาร หลักฐานเพื่อประกอบการเบิก-จ่าย และส่งใช้เงินยืม 
   - สรุปผลการด าเนินโครงการเสนอผู้บริหาร 
    การจัดแข่งขันกีฬา ประชาชน เยาวชน ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
   - จัดท าโครงการแข่งขันกีฬา ประชาชน เยาวชน ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ เสนอผ่าน 
ฝ่ายศูนย์ประสานงานท้องถิ่น 
       - ด าเนินการรับสมัครนักกีฬา จัดหากรรมการตัดสิน จัดเตรียมสถานที่แข่งขันและ
ด าเนินการแข่งขันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   - รวบรวมเอกสาร หลักฐานเพื่อประกอบการเบิก-จ่าย และส่งใช้เงินยืม 
   - สรุปผลการแข่งขันเพื่อเสนอผู้บริหาร 
   การจัดงานส่งเสริมการท่องเที่ยวในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
   - จัดท าโครงการส่งเสริมการท่องเที่ยวในเขตพ้ืนที่อ าเภอผ่านฝ่ายประชาสัมพันธ์และ
ส่งเสริมการท่องเที่ยว ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - ประสานการจัดงานกับส่วนราชการในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
   - ประสานการจัดงานกับส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - รวบรวมเอกสาร หลักฐานเพื่อประกอบการเบิก-จ่าย และส่งใช้เงินยืม 
   - สรุปผลการจัดงานน าเสนอผู้บริหาร 
   งานโครงสร้างพื้นฐาน 
   - ร่วมส ารวจข้อมูลโครงสร้างพื้นฐานเบื้องต้นในพ้ืนที่ 
   - ประสานงานการด าเนินงานโครงสร้างพื้นฐานในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
   ศูนย์ปฏิบัติการ operation room หรือ war room 
   - เป็นศูนย์ข้อมูลเพ่ือเชื่อมโยงเครือข่ายสารสนเทศระหว่างองค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครราชสีมา กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการต่างๆในเขตพ้ืนที่อ าเภอ และประชาชน
ทั่วไป 
   - จัดเก็บข้อมูลพื้นฐานต่างๆ ในพื้นที่อ าเภอ เพื่อเป็นแนวทางในการประกอบธุรกิจ
ของสถานประกอบการ หรือหน่วยงานต่างๆ ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
   - ให้บริการระบบอินเตอร์เน็ตแก่ประชาชนในพ้ืนที่ 
   - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และส่งเสริมการมีส่วนร่วมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และประชาชนในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
    งานพัสดุและทรัพย์สิน 
   - ดูแลพัสดุและทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ในความ
รับผิดชอบพื้นท่ีอ าเภอที่อยู่ในศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาประจ าอ าเภอ 
   - รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   - รายงานการใช้รถยนต์ประจ าศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 
 

/ - การดูแล… 
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       - การดูแล บ ารุงรักษา รถยนต์ประจ าศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 
   - การดูแลท าความสะอาดส านักงานศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา ประจ าอ าเภอ 
   - การดูแลบ ารุงรักษาบ้านพักองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ในเขตพ้ืนที่
อ าเภอ 
   งานธุรการ สารบรรณ 
   - รับ - ส่งหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการในพ้ืนที่อ าเภอ 
   - รับ - ส่งหนังสือแจ้งเวียนถือปฏิบัติ จากส่วนราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา 
       - จัดท ารายงานการปฏิบัติงานประจ าทุกเดือน 
   - การจัดเก็บภาษีบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - ภาษีบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา จากผู้ประกอบการด้านน้ ามัน
และก๊าซปิโตรเลียมที่ใช้เป็นเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ 
   - ค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาจากผู้พักในโรงแรม 
   - ร่วมประชุมประจ าเดือนส่วนราชการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
   - ร่วมประชุมประจ าเดือนศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา
ประจ าอ าเภอ กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - ร่วมกิจกรรม ร่วมงานวันส าคัญ กับส่วนราชการในพ้ืนที่อ าเภอ 
   - งานประสานการจัดท าแผนพัฒนา 3 ปี และการจัดท างบประมาณประจ าปี 
   - ประสานการจัดท าแผนพัฒนา 3 ปี กับ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่
อ าเภอ 
   - ประสานการจัดท าแผนพัฒนา 3 ปี กับ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา 
   - ประสานการจัดประชุมกับคณะกรรมการประสานแผนระดับอ าเภอ และระดับ
จังหวัด 
   - การรับมอบอ านาจการระวังชี้แนวเขตที่ดินขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมาในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.กองกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการ
ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด การประชุมกรรมการต่างๆ ของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด การจัด
ระเบียบวาระการประชุม การติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือกรรมการ
ต่างๆ ของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด งานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับการประชุม การตั้งกระทู้ถาม 
ข้อซักถามของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด งานระเบียบการทะเบียนประวัติและสิทธิสวัสดิการของสมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดงานประสานกับสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
และที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อ านวยการกองกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด (นักบริหารงานทั่วไป ๘) 
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบและให้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๓ ฝ่าย  คือ 
 
 

/๒.๑ ฝ่ายกิจการสภา… 
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  ๒.๑ ฝ่ายกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด    
   - งานเกี่ยวกับระเบียบ/หนังสือสั่งการ/มติ ครม. 
   - งานคุมงบประมาณกองกิจการสภาฯ 
   - งานวางระบบควบคุมภายในของกอง 
   - งานเงินเดือน สมาชิกสภา อบจ. 
   - งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์สมาชิกสภา อบจ. 
   - งานจัดท าบัตรประจ าตัวสมาชิกสภา อบจ. 
   - งานควบคุมวันลาข้าราชการ/ลูกจ้างของกองกิจการสภาฯ 
   - งานจัดท าค าสั่งแบ่งงานภายในกอง 
   - งานวิเคราะห์จัดท าอัตราก าลังภายในกอง 
   - งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปีของกอง 
   - งานเลขานุการ ประธานสภา / รองประธานสภา 
   - งานเลขานุการรองนายก อบจ.    
   - งานหนังสือรับรองการด ารงต าแหน่ง สมาชิกสภา อบจ. 
   - งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองกิจการสภาฯ 
   - งานพัฒนาศักยภาพสมาชิกสภา อบจ. 
   - งานทะเบียนประวัติสมาชิกสภา อบจ. 
   - งานจัดท าทะเบียนพัสดุทรัพย์สิน ครุภัณฑ์ 
   - งานจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์กองกิจการสภาฯ 
   - งานจัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   - งานจัดท าแผนพัฒนา 3 ปี 
   - งานธุรการของกองกิจการสภาฯ 
   - งานลงทะเบียนรับ - ส่ง 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.2 ฝ่ายการประชุมสภา อบจ. 
   - งานเกี่ยวกับการประชุมสภา อบจ. 
   - งานเกี่ยวกับการประชุมกรรมการประจ าสภาต่าง ๆ 
   - งานจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภา อบจ. 
   - งานจัดท าระเบียบวาระการประชุมกรรมการต่าง ๆเก่ียวกับสภาฯ 
   - งานยื่นบัญชีรายการทรัพย์สินและหนี้สินของสมาชิกสภา อบจ. 
   - งานจัดท ารายงานการประชุมสภา อบจ. 
   - งานเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางของสมาชิกสภา อบจ.ในการเดินทางมาประชุมสภา อบจ. 
   - งานจัดเก็บแฟ้มเอกสารการประชุมสภา อบจ. 
   - งานถอดรายงานการประชุมสภา อบจ. 
   - งานเลขานุการสภา อบจ. 
   - งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภา 
   - งานเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
   - งานเกี่ยวกับการตั้งกระทู้ถามการประชุมสภา อบจ. 
 

/- งานจัดเก็บ… 
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   - งานจัดเก็บข้อมูลเพื่อรอการตรวจ KPI 
   - งานธุรการสารบรรณสภา อบจ. 
   -งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.๓ ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
   - งานจัดท าประชาพิจารณ์ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน (ด้านสังคม) 
   - งานเลือกตั้งนายก อบจ. และสมาชิกสภา อบจ. 
   - งานเลือกตั้งซ่อมสมาชิกสภา อบจ. 
   - งานท าลายบัตรเลือกตั้ง 
   - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
   - งานประสานงานกับสมาชิกสภา อบจ.และการให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - งานเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
   - งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
   - งานส่งเสริมและให้ความรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตย 
   - งานตรวจสอบสิทธิผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓. กองแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ
แผนงานการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดการประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดตามระเบียบ
ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การตรวจติดตามและประเมินผล
แผนงาน และโครงการจัดระบบข้อมูลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีผู้อ านวยการกองแผนและงบประมาณ (นักบริหารงานนโยบายและแผน ๘ ) เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองแผนและงบประมาณ โดยก าหนดแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
๔ ฝ่าย ๑  งานธุรการ  คือ 
  ๓.๑ ฝ่ายนโยบายและแผนพัฒนา   
   - งานจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนา อบจ. 
   - งานจัดท าแผนพัฒนา 3 ปี ฉบับประจ าปี แก้ไขเปลี่ยนแปลงและเพ่ิมเติม 
   - งานจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี ฉบับประจ าปี แก้ไข เปลี่ยนแปลง และเพ่ิมเติม 
   - งานวิเคราะห์นโยบายและแผนของ อบจ. 
   - งานจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาของ อปท. ในเขตจังหวัด 
   - งานประสานแผนพัฒนา อปท. ในเขตจังหวัด 
   - งานคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นระดับจังหวัด 
   - งานคณะกรรมการสนับสนุน อบจ. 
   - งานคณะกรรมการพัฒนา อบจ. 
   - งานเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของ อปท. ในเขตจังหวดัและข้อมูลหนว่ยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   - งานประเมินคุณภาพแผนพัฒนา 
   - งานสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการพัฒนา 
   - งานท าแผนพัฒนาจังหวัดแบบบูรณาการ 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

/๓.2 ฝ่ายตรวจติดตาม… 
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  ๓.2 ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ      
   - งานตรวจติดตามแผนงานและโครงการแปลงสู่การปฏิบัติ 
   -  งานติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์และแผน 3 ปี 
   - งานตรวจติดตามแผนด าเนินงานตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
   - งานคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
   - งานศึกษาวิเคราะห์และพัฒนารูปแบบ วิธีการติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 
   - งานรายงานผลการติดตามการด าเนินการตามข้อบัญญัติรายจ่าย 
   - งานออกแบบสอบถาม/แบบประเมินโครงการตามข้อบัญญัติ 
   - งานวิเคราะห์โครงการ สรุปผล รายงานผลการประเมินโครงการ 
   - งานตรวจติดตามประเมินผลโครงการในพ้ืนที่ด าเนินโครงการ 
   - งานตรวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณตามยุทธศาสตร์พัฒนา 
   - งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาและโครงการ อปท.จังหวัดแบบบูรณาการ 
   - งานรายงานผลการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาผู้บริหารเพ่ือบริหารเสนอต่อสภา 
คณะกรรมการพัฒนา 
   - งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการประเมิน 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   - งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายการสื่อสาร เกี่ยวกับการวางระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (ICT) 
   - งานวิเคราะห์ วางแผน จัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูล 
   - งานศูนย์คอมพิวเตอร์ (Operation Center : Server) 
   - งานประชุมทางไกลผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์(Video/Web Conference) 
   - งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดฯ 
   - งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Management Information System) 
   - งานศูนย์ปฏิบัติการหน่วยงาน (Official Operation Center) 
   - งานศูนย์ข้อมูลการพัฒนาจังหวัด และงานศูนย์ข้อมูลการพัฒนาท้องถิ่น 
   - งานศนูย์ประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหาและส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการพัมนา
ท้องถิ่นองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา(Clinic Center) 
   - งานบริหารจัดการระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) 
   - งานสร้าง ควบคุม ติดตามระบบข้อมูลเว็บไซด์องค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา 
   - งานจัดการระบบข้อมูลองค์การบริหารส่วนจังหวัด พัฒนาโปรแกรมส าเร็จรูป 
(Software Application) เพ่ือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ของหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   - งานพัฒนาระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 
   - งานบริหารจัดการระบบการบริหารการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
   - งานศูนย์การเรียนรู้ออนไลน์ (e-Learning) 
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   - งานควบคุม ดูแล บริการ และมาตรฐานคอมพิวเตอร์(Hardware & Software) 
   - งานศึกษา อบรม ส่งเสริมความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
   - งานประสานความร่วมมือด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศระหว่าง
หน่วยงานภายในและภายนอก 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  งานศูนย์ดาราศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 7 รอง พระชนมพรรษา 
    งานบริหารงานทั่วไป 
   - งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานธุรการ งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 
งานบรรยายให้ความรู้ จัดท าคู่มือ จัดซ้อ/จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ สนับสนุนการปฎิบัติงานของศูนย์ดาราศาสตร์ 
งานประชาสัมพันธ์ งานรับจอง งานขายบัตร งานขายของที่ระลึก งานจ้างเหมท าความสะอาด งานจ้างเหมาจัด
สวนและดูแลภูมิทัศฯ  งานจ้างเหมาะรักษาความปลอดภัย งานตรวจสอบซ๋อมแซมวัสดุ-ครุภัณฑ์ งานหา
ประโยชน์ในพื้นท่ีและงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
   งานแสดงท้องฟ้าจ าลอง 
   - งานแสดงท้องฟ้าจ าลอง งานระบบคอมพิวเตอร์การฉายดาว งานระบบ
คอมพิวเตอร์การฉายภาพยนต์ฟูลโดม งานจัดการระบบและล าดับการแสดงท้องฟ้าจ าลอง งานบรรยายท้องฟ้า
จ าลอง งานพัฒนาระบบการแสดงท้องฟ้าจ าลอง งานจัดหาภาพยนตร์ฟูลโอม งานบ ารุงรักษาวัสดุ – อุปกรณ์
การแสดงท้องฟ้าจ าลอง งานดูและความสะอาดภายในห้องฉายดาว และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
  งานศูนย์วิทยาศาสตร์ 14 โซน  
   - งานตรวจสอบดุแลวัสดุ – ครุภัณฑ์ภายในศูนย์วิทยาศาสตร์ 14 โซน  น าชม ดูแล 
บ ารุงรักษา ตรวจเช็ดวัสดุอุปกรณ์แสดงศูนย์วิทยาศาสตร์ 14 โซน  สาธิต แนะน าวิธีการใช้วัสดุอุปกรณ์ในศูนย์
วิทยาศาสตร์ 14 โซน งานรายงานวัสดุอุปกรณ์ที่ช ารุดเสียหาย งานประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ และงานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ๓.4 ฝ่ายงบประมาณ     
   งานข้อบัญญัติ 
   -งานจัดท าปฏิทินการจัดท างบประมาณ 
   -งานด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ การจัดท าข้อบัญญัติฯ 
        -งานจัดท าข้อบัญญัติประจ าปี เพิ่มเติม ชั่วคราว 
   - งานจ่ายขาดเงินสะสม 
   -งานวิเคราะห์โครงการ รวบรวมข้อมูลการจัดท าข้อบัญญัติ    ของโซน ๑ ของ ๔ 
ส่วนราชการ โครงการเกินศักยภาพของท้องถิ่นต่าง ๆ ใน ๘ อ าเภอ และโรงเรียนถ่ายโอน ๑๕ โรงเรียน 
   งานจัดการงบประมาณ 
   -งานบริหารงบประมาณ 
   -งานจัดท าโครงการขอรับการสนับสนุนจากส่วนกลาง(เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
   -งานโอนงบประมาณ 
   -งานแก้ไข เปลี่ยนแปลง งบประมาณจัดท าโครงการเงินอุดหนุน 
   -งานติดตามและจัดท ารายงาน การใช้งบประมาณของส่วนราชการ ฯ 
   -งานวิเคราะห์โครงการ รวบรวมข้อมูลการจัดท าข้อบัญญัติของโซน ๒ ของ ๒ ส่วน
ราชการ โครงการเกินศักยภาพของท้องถิ่นต่าง ๆ ใน ๗ อ าเภอ และโรงเรียนถ่ายโอน จ านวน ๒๔ โรงเรียน 
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   งานวิชาการงบประมาณ 
   -งานนิเทศ การจัดท างบประมาณ ภายใน อบจ. 
         -งานจัดท า ติดตามและปรับปรุง คู่มือการจัดท างบประมาณ 
          -งานให้ค าแนะน าข้อระเบียบต่าง ๆ ในการจัดท างบประมาณ 
   -งานสรุปงบประมาณ จัดท าเอกสารเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
   -งานวิเคราะห์โครงการ รวบรวมข้อมูลการจัดท าข้อบัญญัติของโซน ๓ ของ ๒ ส่วน
ราชการ โครงการเกินศักยภาพของท้องถิ่นต่าง ๆ ใน ๙ อ าเภอ และโรงเรียนถ่ายโอน จ านวน  ๑๐ โรงเรียน 
   งานฐานข้อมูลงบประมาณ 
   -งานจัดท าระบบฐานข้อมูลงบประมาณ 
   -งานจัดท าข้อมูลข้อบัญญัติทางอินเตอร์เน็ตของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
       -งานวิเคราะห์งบประมาณ จัดท าสถิติ และประมาณการรายรับ พัฒนา วิธีการจัดท า
งบประมาณ 
   -งานวิเคราะห์โครงการ รวบรวมข้อมูลการจัดท าข้อบัญญัติของโซน ๔ ของ ๓ ส่วน
ราชการ โครงการเกินศักยภาพของท้องถิ่นต่าง ๆ ใน ๘ อ าเภอ และโรงเรียนถ่ายโอน จ านวน ๙ โรงเรียน 
  งานธุรการ 
   - งานการร่าง – การพิมพ์หนังสือราชการที่เกี่ยวข้องในงาน 
   -งานออกแบบ เก็บรักษา ควบคุมระบบเอกสาร 
   - งานการรับ - ส่งหนังสือราชการ ภายใน - ภายนอกหรืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
   -งานควบคุมภายในของกอง 
   -งานการเงินและบัญชีงานกฎีกาการเบิกจ่าย 
   -งานพัสดุของกอง 
   -งานจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ต่าง ๆ ไว้เป็นส่วนกลาง 
   -งานจัดท าแผนอัตราก าลังของกอง 
    -งานการแจ้งเวียนหนังสือข่าวสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ 
   -งานการรับ –แจกจ่ายเอกสารให้แต่ละฝ่ายที่รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ 
   -งานประสานงานทุกฝ่ายทุกกองด้านเอกสาร 
   - งานการเก็บรวบรวมและเอกสารด้านหนังสือราชการไว้เป็นหลักฐาน 
   -งานทั่วไปในส านักงานที่เกี่ยวข้อง 
    -งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
   4.ส านักการคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานเงิน  การคลัง การบัญชี                     
การจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ การด าเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า พนักงานจ้าง  
ค่าตอบแทน เงินสวัสดิการทุกประเภท  งานค านวณและเบิกจ่ายบ าเหน็จ บ านาญของข้าราชการและลูกจ้าง    
บุคลากรถ่ายโอนภารกิจ บุคลากรทางการศึกษา การบริหารงานพัสดุ การบริหารสัญญา งานทรัพย์สินของ
องค์กรและงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  โดยมี  ผู้อ านวยการส านักการคลัง  ( นักบริหารงาน
การคลัง 9) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการและก าหนดแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น 2 ส่วน คือ 
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1. ส่วนบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับบริหารการเงิน การคลัง งานการ
จ่าย การรับ การส่งเงิน และการเก็บรักษาเงิน เก็บเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกา ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืนๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม
เงินรายได้ และรายจ่ายต่างๆการควบคุมการ เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินองค์การบริหารส่วนจังหวัด งานท างบ
ทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานพัฒนารายได้ การเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ภาษี และค่าธรรมเนียมตาม
ข้อบัญญัติจังหวัด งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  โดยมี  ผู้อ านวยการส่วนบริหารงานคลัง          
( นักบริหารงานคลัง 8 ) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการและก าหนด
แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 4 ฝ่าย คือ  

1. ฝ่ายการเงิน 
1.1 งานควบคุมงบประมาณ 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ทะเบียนจ่ายเงินทุกประเภททุกหมวดต่าง ๆ  
-  งานติดตามกระแสการเคลื่อนไหวทางระบบบัญชี  และติดตามการใช้จ่ายเงิน 
-  งานรับฎีกา/ลงรับฎีกาท้ังหมด 
-  งานการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง 
-  งานประมวลจัดเตรียมจัดท างบประมาณและติดตามการใช้จ่ายทั้งหมด 
-  งานเกี่ยวกับการจัดสรร/การโอนเงิน 
-  งานกันเงิน  และเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
-  งานเบิกตัดปี  เงินสะสม  เงินอุดหนุน 
-  งานเกี่ยวกับเงินยืมเงินรายได้ เงินยืมเงินสะสม  และรายงานตรวจสอบเงินยืมทุกประเภท 
-  งานการวิเคราะห์  และท าสถิติการคลัง 
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
1.2 งานควบคุมกระแสเงินสด งานจ่ายเช็คทุกประเภท 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานรายงานตอบสถานะการคลัง 
-  งานการจัดท าเงินคงเหลือประจ าวันขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
-  งานรายงานเงินคงเหลือประจ าวันของสถานีขนส่งโชคชัย 
-  งานควบคุมภายในของฝ่ายการเงิน 
-  งานติดตามกระแสการเคลื่อนไหวทางระบบบัญชี  และติดตามการใช้จ่ายเงิน 
-  งานการจัดท าเช็ค งานการจ่ายเช็ค ทุกประเภท 
 -  งานเกี่ยวกับการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย และน าส่งสรรพากร 
-  งานรายงานเช็คท่ีผู้บริหารอนุมัติแล้วยังไม่มารับ ประจ าวันทั้งหมด 
-  งานคุมการใช้เช็ค  และจัดท าเช็คส าหรับเจ้าหนี้พร้อมรายงานเช็ค 
-  งานการเก็บรักษาต้นข้ัวเช็คไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
-  งานรายงานการจัดท าเช็ค/การจ่ายเช็คประจ าวัน 
-  งานติดตามเอกสารและใบเสร็จรับเงินทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้องในการจ่ายเช็ค 
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-  งานติดตามเอกสารและแฟ้มเช็คท่ีน าเสนอผู้บริหาร 
-  จัดท าทะเบียนคุม อ.จ.8 ทั้งหมด 
- งานประสานติดต่อเจ้าหนี้ในการรับเงิน/เช็ค 
-  งานให้ค าแนะน า และปรึกษาทุกด้านในการเบิกจ่ายเงินทั้งหมด 
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
1.3 งานตรวจสอบฏีกาเบิกจ่ายเงินก่อนและหลังการเบิกจ่าย 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานการตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภททั้งหมด   
-  งานให้ค าแนะน า และปรึกษาทุกด้านในการเบิกจ่ายเงินทั้งหมด 
-  งานตรวจสอบเอกสาร  และโอนเงินสวัสดิการทั้งหมด 
-  งานตรวจสอบฎีกากันเงิน  และเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
-  งานตัดยอดงบประมาณตามฎีกาทั้งหมด 

      -  งานรายงานฎีกาค้างจ่าย/สรุปฎีกาเบิกจ่ายรอบเดือน 
-  งานการตรวจสอบฎีกาและเอกสารหลังจากการจ่ายเงิน 
-  งานการจัดเก็บฎีกาและทะเบียนคุมการเก็บฎีกา 
-  งานค้นหาฎีกากรณีบุคคลภายนอกร้องขอ 
-  งานท ารายงานการใช้เช็ค  ทะเบียนคุมเช็ค 
-  งานควบคุมงบประมาณรายจ่าย  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
-  งานรายงานสรุปลูกหนี้เงินยืม 
-  งานติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืม  และอนุมัติส่งใช้เงินยืมทั้งหมด 
-  งานเบิกจ่ายสาธารณูปโภคทุกประเภททั้งหมด 
-  งานติดตามเอกสารประกอบใบส าคัญส่งใช้เงินยืมทั้งหมด 
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ายการบัญชี 
2.1 งานจัดท าบัญชีทุกประเภท 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS) 
-  งานจัดท าสมุดเงินสดจ่าย 
-  งานจัดท าสมุดเงินสดรับ 
-  งานจัดท าบัญชีแยกประเภท 
-  งานจัดท าใบผ่านบัญชีทั่วไป บัญชีมาตรฐาน 
-  งานจัดท ารายงานการรับจ่ายเงินสด 
-  งานจัดท ารายงานกระแสเงินสด 
-  งานจัดท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี 
-  งานจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบต่างๆ 
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-  งานจัดท าทะเบียนคุมเงินรายรับ 
-  งานจัดท ารายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับ-จ่ายเงินสด 
-  งานจัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
-  งานจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
-  งานจัดท าบัญชีเฉพาะการ (ขนส่ง) 
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ ได้รับมอบหมาย 
2.2 งานสถิติการคลังและงบแสดงฐานะทางการเงิน 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)  
-  งานตัดยอดงบประมาณตามฎีกาทั้งหมด 
-  งานรายงานการตรวจสอบยอดงบประมาณท้ังหมด 
-  งานวางแผนและจัดท าการควบคุมภายในของฝ่ายบัญชี 
-  งานควบคุมวางแผนการจัดท าบัญชี  จัดท าบัญชีงบเฉพาะการ 

      -  งานวางแผนและจัดท าอัตราก าลังบุคลากรของฝ่ายบัญชี 
-  งานจัดท าผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด(GPP) สาขาบริหารราชการแผ่นดิน 
-  งานจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย(จ่ายจริง) 
-  งานจัดท ารายงานสถิติการคลังและรายงานต่าง ๆ  
-  งานคุมเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินอุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค์ 
-  งานจัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย(เงินสะสม) 
-  งานจัดท ากระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
-  งานจัดท ากระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
-  งานจัดท ากระดาษท าการกระทบยอดจ่ายจากเงินรายรับ 
-  งานจัดท ารายงานการจ่ายเงินในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
-  งานจัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
-  งานจัดท าควบคุมภายในของฝ่าย 
-  งานประมวลข้อมูล(e-LAAS) และ (e-plan) 
-  งานจัดท ารายงานการสอบทานบัญชีการเงิน (รายไตรมาส) 
-  งานจัดท าทะเบียนคุมเงินสะสม 
-  งานจัดท ารายงานการจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายขาดจากเงินสะสม 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ ได้รับมอบหมาย 

        3.  ฝ่ายพัฒนารายได้ 
3.1  งานเร่งรัดจัดเก็บรายได้ 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานรับเงินทุกประเภทขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
-  งานเร่งรัดจัดเก็บรายได้ 
-  งานทะเบียนคุมรายได้ต่างๆ 
-  งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมบ ารุง อบจ.โรงแรมทั้งหมด 32 อ าเภอ  
-  งานจัดเก็บภาษีน้ ามันท้ังหมด 32 อ าเภอ  
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-  งานจัดเก็บภาษียาสูบ 32 อ าเภอ   
-  งานเกี่ยวกับการจัดสรรเงินทุกประเภท 
-  งานติดต่อประสานผู้ประกอบการ/จัดอบรม/สัมมนา ผู้ประกอบการทั้งหมด 
-  งานเร่งรัดการจัดเก็บภาษี/ค่าธรรมเนียมบ ารุง อบจ.ให้ได้ตามเป้าหมาย 
-  งานออกเก็บภาษีที่เก่ียวข้องทั้งหมดในพ้ืนที่ 
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานเร่งรัดจัดเก็บรายได้ติดตามให้ช าระภาษี/ค่าธรรมเนียมให้เป็นปัจจุบัน   
-  งานทะเบียนคุมรายได้ต่างๆ 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ ได้รับมอบหมาย 
3.2  งานพัฒนารายได้ 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานพัฒนารายได้และหาแหล่งรายได้อ่ืนตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ 
-  งานสถิติและรายงานต่างๆเกี่ยวกับรายได้ 
-  งานติดตามข้อทักท้วงและปฏิบัติตามข้อแก้ไขของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
-  งานประสานแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บภาษี 
-  งานควบคุมใบเสร็จรับเงินทั้งหมด 
-  งานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ ได้รับมอบหมาย 

       4.  ฝ่ายบ าเหน็จบ านาญ 
4.1  งานเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ทุกประเภทขององค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือนทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าจ้างท้ังหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินประกันสังคมทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทนผู้บริหารทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ส.อบจ.นม.ทั้งหมด 
-  งานทะเบียนคุมเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการและการน าส่งเงิน 
-  งานทะเบียนคุมเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ าและการน าส่งเงิน 
-  งานการโอนเงินเข้าบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
-  งานการออกหนังสือรับรองเงินเดือนทั้งหมด 
-  งานจัดท าทะเบียนเบิกตรงค่ารักษาพยาบาลข้าราชการบ านาญ 
-  งานเกี่ยวกับประกันสังคมทุกประเภท 
-  งานสหกรณ์กรมฯสหกรณ์จังหวัดและสหกรณ์ถ่ายโอน 
-  งานติดต่อประสานธนาคารออมสิน/ธกส./อาคารสงเคราะห์ 
-  งานหักเงินภาษีเงินได้น าส่งสรรพากร 
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-  งานจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ ได้รับมอบหมาย 
4.2  งานเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ทุกประเภทของโรงเรียน 58 แห่ง

ในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา  และข้าราชการถ่ายโอนตามภารกิจ 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือนทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าจ้างท้ังหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินประกันสังคมทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทนผู้บริหารทั้งหมด 
-  งานจัดท าฏีกาและการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ส.อบจ.นม.ทั้งหมด 
-  งานเกี่ยวกับกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการทุกประเภท 
-  งานเกี่ยวกับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ าทุกประเภท 
-  งานเกี่ยวกับประกันสังคมทุกประเภท 
-  งานการโอนเงินเข้าบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
-  งานการออกหนังสือรับรองเงินเดือนทั้งหมด 
-  งานการเบิกจ่ายที่ถ่ายโอนมาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานสหกรณ์กรมฯสหกรณ์จังหวัดและสหกรณ์ถ่ายโอน 
-  งานติดต่อประสานธนาคารออมสิน/ธกส./อาคารสงเคราะห์ 
-  งานหักเงินภาษีเงินได้น าส่งสรรพากร 
-  งานจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ ได้รับมอบหมาย 

            4.3  งานบ าเหน็จบ านาญ และสวัสดิการข้าราชการทุกประเภท 
-  งานจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(e-LAAS)ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานบ าเหน็จตกทอดข้าราชการครูและข้าราชการ อบจ.นม 
-  งานบ าเหน็จตกทอดข้าราชการส่วนจังหวัดและข้าราชการถ่ายโอน 
-  งานสวัสดิการข้าราชการบ านาญส่วนจังหวัดและถ่ายโอน 
-  งานบ าเหน็จด ารงชีพข้าราชการส่วนจังหวัดและข้าราชการถ่ายโอน 
-  งานค านวณเงินเพิ่มข้าราชการบ านาญอายุครบ 70,80,90 ปี 
-  งานจัดท าทะเบียนผู้รับบ านาญ ช.ค.บ  ข้าราชการจังหวัด/ถ่ายโอน/ครู 
-  งานรายงานการควบคุมภายในของฝ่ายบ านาญ 
-  งานวิเคราะห์งานด้านบ าเหน็จบ านาญ/งานวิชาการ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
-  งานรายงานการด ารงชีวิตอยู่ และรายงานการถึงแก่กรรมของข้าราชการ 
-  งานบ าเหน็จตกทอดข้าราชการส่วนจังหวัดและข้าราชการถ่ายโอน 
-  งานสวัสดิการข้าราชการบ านาญส่วนจังหวัดและถ่ายโอน 
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-  งานจัดท าทะเบียนผู้รับบ านาญ ถ่ายโอนโรงเรียน 58 โรงเรียน  
-  งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน ช่วยการศึกษาบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
-  งานการเบิกจ่ายเงินค่าผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  
-  งานประมวลข้อมูล  e-laas และ e-plan 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ ได้รับมอบหมาย 
2. ส่วนบริหารงานพัสดุ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการพัสดุของ องค์การ

บริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ และงานพัสดุกลาง การจัดซื้อ   และการจัดจ้างทุก
ประเภท จัดหาพัสดุ งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุ งานทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทรัพย์สิน    งานการคิดค่าเสื่อม
ราคาทรัพย์สิน งานวิชาการพัสดุ งานควบคุมตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์งาน
รายงานพัสดุประจ าปี  โดยมีผู้อ านวยการส่วนบริหารงานพัสดุ(นักบริหารงานการคลัง 8) เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการและก าหนดแบ่งส่วนราชการภายใน  ออกเป็น  3  ฝ่าย  
คือ 
 1. ฝ่ายจัดหาพัสดุ  มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดหาพัสดุ ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา 
แนะน า และบังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชา ปรับปรุงแก้ไขปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ของฝ่าย
จัดหาพัสดุทั้งหมด ดังนี้ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่ในการก าหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ติดตามประเมินผล ปรับปรุงแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ และเป็น
เจ้าหน้าที่พัสดุ กรณีไม่มีผู้ปฏิบัติหน้าที่ หรือเร่งด่วน ตามนโยบายผู้บริหาร หากไม่รีบด าเนินการจะเกิดความ
เสียหายแก่ราชการ 
  - วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค ความเชื่อมโยง ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับองค์กรได้ โดยอาศัย
กระบวนการ ตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง มีแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง นอกจากก ากับดูแล
ควบคุม เร่งรัดการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายพัสดุแล้ว ต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะตนดังนี้ 

- งานจัดท าวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ของฝ่าย การยึดมั่นคุณธรรม จริยธรรมในการจัดหาพัสดุ 
- งานควบคุมภายในที่ดีของฝ่าย, งานประชาสัมพันธ์แสดงขั้นตอน, วิธีการ กระบวนการ 

สามารถตรวจสอบได้ทุกข้ันตอน แสดงถึงความโปร่งใสในการบริหารพัสดุ 
- งานจัดซื้อ จัดจ้าง  จัดหาพัสดุ ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2535 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง มติ 

ครม. หนังสือสั่งการ 
- งานด าเนินการทางพัสดุกับเงินทุกประเภท  ทุกหมวดที่ได้รับจัดสรร 
- งานจัดท าเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา วิธีพิเศษ, กรณีพิเศษ หรือแล้วแต่กรณี ตาม

ระเบียบพัสดุฯ 
- งานจัดท าสัญญา/ข้อตกลง บันทึกแนบท้ายสัญญา 
- งานหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ปฏิบัติตามระเบียบโดยเคร่งครัด (ตามที่ สตง.

ทักท้วงให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด) 
- งานคิดค่าปรับตามสัญญา ประสานผู้เกี่ยวข้องโดยด่วน 
- งานคืนหลักประกันสัญญาและส่วนที่เกี่ยวข้อง (ให้ปฏิบัติตามระเบียบโดยเคร่งครัด) 
- งานจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป ให้

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี และสรรพากรจังหวัด ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบพัสดุ 2535 ข้อ 128 
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- งานแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา/ข้อตกลง บันทึกแนบท้ายสัญญา 
- งานการซื้อหรือการจ้างด้วยระบบอีเล็กทรอนิกส์ e-Auction 
- การจัดท าระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (e-Government Procurement) 
- งานลงระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(e-plan) 
- งานรายงานการจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงิน

แผ่นดิน พ.ศ. 2546 ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปี 
- งานรายงานความโปร่งใสในการจัดซื้อ จัดจ้าง ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 (ผล

การจัดซื้อ/จัดจ้าง) รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด 
- งานรายงานเงินอุดหนุน (กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น) ตามแบบ จ.ส.02 ภายใน

วันที่ 20 ของเดือน 
- แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุในฝ่ายทุกคนปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามหลักการจัดหาพัสดุที่ดี มีคุณธรรม 

จริยธรรม ได้ประโยชน์ คุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ก่อนด าเนินการขออนุมัติจัดหาพัสดุ ต้อง
ตรวจสอบแผนจัดหาพัสดุ (ผด.1, ผด.2) ทุกครั้ง 

- งานตอบข้อซักถามของ สตง. ปปช. หรือหน่วยงานอ่ืนที่มีอ านาจตรวจสอบและรายงาน
ชี้แจงในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

-9- 
- การควบคุมและรายงานหนังสือค้ าประกันธนาคารที่ใกล้จะครบก าหนดคืนโดยรายงานก่อน

ครบระยะเวลา 2 – 3 เดือน แจ้งเจ้าของงบประมาณเพ่ือตรวจสอบงาน ก่อนคืนหนังสือค้ าประกันธนาคาร 
- งานจัดส่งส าเนาสัญญาจ้าง, ส าเนาค าสั่งให้ผู้รับจ้างและคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
- งานการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ (ผด.1, ผด.2) 
- งานปฏิบัติตามค าแนะน าเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุฯ ของ อปท. ตามหนังสือสั่งการและ

ระเบียบ  ที่เกี่ยวข้อง 
- งานประชาสัมพันธ์ประกาศสอบราคา ประกวดราคา e-Auction โดยโปร่งใสตรวจสอบได้ 
- งานเกี่ยวกับการขอยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ 
- งานเกี่ยวกับการมอบอ านาจการบริหารพัสดุขององค์กรให้กับโรงเรียนในสังกัดและให้

ค าปรึกษา   เป็นกรณีพิเศษ 
- งานรายงานผลด าเนินงานการพัสดุฯ ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด สตง. และกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น  หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการเก่ียวกับการพัสดุให้กับผู้ร้องขอด้วยความเต็มใจ 
- งานควบคุมตรวจสอบการอนุมัติด าเนินการให้มีการจัดหาพัสดุ (ผด.2) ก่อนทุกครั้ง                       

ทุกโครงการ โดยเฉพาะงานที่โอนลด โอนเพิ่ม หรืองบส ารองจ่าย ให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  2. ฝ่ายทะเบียนพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า และบังคับบัญชา ในการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียนและทรัพย์สินทั้งหมด  มีงานในหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ      
จัดท า ดังนี้ 
  -  งานทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทรัพย์สินขององค์กร รวมถึงทรัพย์สินสถานศึกษาสังกัด 
58 โรง   9 กอง 1 ส านัก 1 หน่วยตรวจสอบ ศูนย์อ าเภอต่าง ๆ รวม 105 หน่วยงาน 
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  - งานจัดท าวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์มีตัวชี้วัด ของฝ่าย และของกอง 
  - งานประชาสัมพันธ์ในฝ่าย 
  -  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุกลาง การลงทะเบียน และการก าหนดเลขรหัสพัสดุ และ
ฐานข้อมูลพัสดุกลางในการควบคุมพัสดุ 
  -  งานการจัดท างบทรัพย์สินประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
  -  งานการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
  - งานควบคุมภายในที่ดีของฝ่าย 
  - งานประสานงานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยหลักคุณธรรม จริยธรรมที่ดีงาม 
  -  งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  -  งานการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
  - งานรักษาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน และผลกระทบจาการใช้ทรัพย์สิน 
  - งานจัดท าพัฒนามาตรฐานตัวชี้วัด การประเมินผลการปฏิบัติราชการของกอง KPI 
  -  งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของกองพัสดุและทรัพย์สิน 
  -  งานโครงสร้างกรอบอัตราก าลังของกองพัสดุและทรัพย์สิน 
  -  งานการจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
  -  การตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ 
  -  งานการโอน ให้ยืม การขอใช้พัสดุครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

  -  การจัดท าแผนการตรวจรับพัสดุ 
  -  งานรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และพัฒนาการจัดการพัสดุและทรัพย์สินให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย และพัฒนาการจัดการพัสดุและทรัพย์สิน 
  -  งานจัดท า วิเคราะห์ปัญหาทางด้านการจัดหาพัสดุ การจ าหน่าย โอน ยืมทรัพย์สิน ให้
เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง และรายงานต่าง ๆ 

    -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   3. ฝ่ายบริหารสัญญา  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าสัญญา การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา การ
ควบคุมหลักประกันสัญญา การตรวจสอบเงื่อนไขการปรับตามสัญญา และการอ่ืนที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการ
ด าเนินการตามสัญญา ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า และบังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชา 
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารสัญญาทั้งหมด ดังนี้ 
   - งานวิสัยทัศน์ของฝ่าย  เป้าประสงค์มีตัวชี้วัด 
   - งานตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการทางพัสดุฯ เป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด 
   -  งานตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้าง จัดหาพัสดุและเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
   -  งานจัดส่งเอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้างให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกจ่าย         
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  -  งานตรวจสอบการคืนหนังสือค้ าประกันสัญญา 
  -  งานตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ 
  -  งานจัดเก็บเอกสารด าเนินการ จัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่ประกาศ จนถึงวันที่ได้ตัวผู้รับจ้างหรือ 

ผู้ขาย (คู่สัญญา) 
  -  งานควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของส่วนบริหารงานพัสดุ ทั้งหมด งานควบคุม

งบประมาณการใช้จ่ายให้เป็นไปโดยประหยัด คุ้มค่า  
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-  งานตรวจสอบการจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของส่วนบริหารงานพัสดุ 
  -  งานการจัดท าแผน 3 ปี และแผนประจ าปี 
  -  งานจัดท างบประมาณ และงานโอนเงินงบประมาณ 
  -  งานการจัดท าการวางระบบการควบคุมภายในของส่วนบริหารงานพัสดุ ให้เป็นไปตาม

หลักการบริหารบ้านเมืองที่ดี 
  -  งานรายงานเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
  -  งานสรุปรายงานผลการตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างประจ าเดือน 
  -  งานสรุปรายงานผลการตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างประจ าปี 
  -  งานแนะน าวิชาการด้านพัสดุฯ ให้กับผู้ร้องขอในหน่วยงานต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน 

จังหวัดนครราชสีมา 
 -  งานวิเคราะห์ปัญหาด้านการพัสดุ ความเชื่อมโยงของการบริหารพัสดุฯ ผลกระทบที่อาจ

เกิดข้ึนทั้งด้านลบและด้านบวก 
  -  งานควบคุมการการเบิกจ่ายเป็นตามข้อบัญญัติในส่วนของกองพัสดุและทรัพย์สิน 

-  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
- งานการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาในส่วนของส านักการคลัง 
- งานการจัดท างบประมาณรายจ่ายองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาในส่วนของส านัก

การคลัง 
- งานควบคุม จัดหา ซ่อมแซมบ ารุงรักษาวัสดุ  ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ในส่วนของส านัก

การคลัง 
- งานทะเบียนทรัพย์สินในส่วนของส านักการคลัง 
- งานการจัดท าระบบการควบคุมภายในในส่วนของส านักการคลัง 
- งานการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินในส่วนของส านักการคลัง 
- งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงาน การจ าหน่าย พัสดุครุภัณฑ์ในส่วนของส านักการคลัง 
- งานการมอบหมายหน้าที่การงานของผู้บริหารและในส่วนของส านักการคลัง 
- งานระบบรับ-ส่งเอกสารภายในหน่วยงาน (e-File  Transfer  System) 
- งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
-    งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และ ได้รับมอบหมาย 
2. งานธุรการ 
- งานการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ  งานสารบรรณในส่วนของส านักการคลัง 
- งานคัดแยกและจัดส่งหนังสือราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการภายในและภายนอกในส่วนของส านักการคลัง 
- งานจัดท าและควบคุมทะเบียนรับ-ส่ง  ทะเบียนค าสั่ง/ประกาศในส่วนของส านักการคลัง 
- งานการจัดท าค าสั่งแบ่งงานใส่วนของส านักการคลัง 
- งานรวบรวมระเบียบกฎหมาย และงานจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ในส่วนของส านักการคลัง 
- งานการเก็บรวบรวมและเอกสารด้านหนังสือราชการไว้เป็นหลักฐาน 
- งานการแจ้งเวียนหนังสือข่าวสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ 

 
/- งานควบคุม... 



27 
 

- งานควบคุมทะเบียนการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- งานควบคุมวันลาของข้าราชการ พนักงานจ้างในส่วนของส านักการคลัง 
- งานการจัดประชุมทุกขั้นตอนทุกประเภทของส านักการคลัง 
- งานเลขานุการผู้บริหารในส่วนของส านักการคลัง 
- งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังในส่วนของส านักการคลัง 
- งานจัดท าแผนอัตราก าลังของส านักการคลัง 
- งานประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ  พนักงานจ้างในส่วน

ของส านักการคลัง 
- งานระบบรับ-ส่งเอกสารภายในหน่วยงาน (e-File  Transfer  System) 
- งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 

      -    งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และได้รับมอบหมาย 
 5.ส านักการช่าง 

 ส านักการการช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานและคุณภาพ
ชีวิตของประชาชน  ในเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบ  ซึ่งประกอบด้วย  เส้นทางคมนาคม  แหล่งน้ าเพ่ือการอุปโภค
บริโภค  และด้านการดูแลฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  และความมั่นคงปลอดภัยในทรัพย์สิน  โดย
ด าเนินการจัดท าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในแต่ละปีงบประมาณ  ซึ่งส านักการช่างได้มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกสบาย  มีคุณภาพชีวิตที่ดี  และมั่นคงยั่งยืน  โดยมีผู้อ านวยการส านักการช่าง  
(นักบริหารงานช่าง  9  )  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ  ซึ่งก าหนดแบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น  3  ส่วน  คือ 
 1.  ส่วนวิศวกรรมก่อสร้าง   
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  การส ารวจและออกแบบ  โครงสร้างพ้ืนฐานประเภทงานทาง  
งานแหล่งน้ า  งานอาคารและโครงสร้าง  เพ่ือการจัดท างบประมาณและท าโครงการต่างๆ  ที่ได้รับความเห็นชอบ
แล้ว  ไปด าเนินการในพ้ืนที่เป้าหมาย  รวมทั้งการพัฒนาเมืองให้อยู่ในระบบและมาตรฐานผังเมือง  โดยมี
ผู้อ านวยการส่วนวิศวกรรมก่อสร้าง  (นักบริหารงานช่าง  8)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการและก าหนดแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2  ฝ่ายคือ 
      1. ฝ่ายส ารวจ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้   
  1.1 กลุ่มงานวิศวกรรมโยธาเพื่อการส ารวจ   
  - งานส ารวจประเภทงานทาง 

 - งานส ารวจประเภทแหล่งน้ า 
 - งานส ารวจประเภทอาคารและโครงสร้าง 
 - งานส ารวจเพื่อการออกแบบ 
 - งานส ารวจเพื่อการก่อสร้าง 
 - งานจัดท าทะเบียนงานส ารวจ 
 - งานสนับสนุนการส ารวจให้แก่ส่วนราชการ 
 - งานจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ือการส ารวจ 
 - งานสนับสนุนด้านวิชาการส ารวจ 
 - งานวางแผนเพื่อการส ารวจ 
 - งานพัฒนาเทคโนโลยีด้านการส ารวจ 
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 - งานส ารวจเพื่อการจัดท าแผนที่ที่ดิน 
 - งานส ารวจเพื่อแบ่งเขตภูมิประเทศ 
 - งานส ารวจเพื่อการใช้ภาพถ่ายทางอากาศ 
 - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 กลุ่มงานแผนโครงการ   
 - งานเสนอแผนพัฒนาประจ าปี 
 - งานรวบรวมโครงการตามข้อบัญญัติประจ าปี 
 - งานของบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
 - งานรวบรวมโครงการพัฒนาด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
 - งานก าหนดกรอบเวลาการจัดท าโครงการ 
 - งานวางแผนการจัดท างบประมาณพิเศษ 
 - งานจัดทะเบียนโครงการ 
 - งานแยกประเภทโครงการ 
 - งานติดตามการเสนอร้องขอโครงการของประชาชน 
 - งานชี้แจงรายละเอียดโครงการ 
 - งานประสานการจัดท าแผนและโครงการ 
 - งานสนับสนุนด้านวิชาการการจัดท าแผนโครงการ 
 - งานสรุปประเมินผลด้านแผนและโครงการ 
 - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 1.3  กลุ่มงานวิเคราะห์ทดสอบคุณภาพวัสดุ   

- งานทดสอบคุณภาพวัสดุ 
- งานออกแบบคุณภาพวัสดุมวลรวม 
- งานวิเคราะห์วิจัยคุณภาพวัสดุ 
- งานพัฒนาเทคโนโลยีการทดสอบ 
- งานทะเบียนควบคุมการทดสอบวัสดุ 
- งานจัดท าค่ามาตรฐานของการทดสอบ 
- งานการก าหนดค่าธรรมเนียมการทดสอบ 
- งานจัดหาอุปกรณ์เครื่องมือทางทดสอบวัสดุ 
- งานสนับสนุนด้านวิชาการการทดสอบวัสดุ 
- งานวางแผนการทดสอบค่าในภาคสนาม 
- งานติดตามข้อร้องเรียนเพ่ือการทดสอบ 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

     2.  ฝ่ายออกแบบ  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้   
 2.1  กลุ่มงานวิศวกรรมเพื่อการออกแบบ   
 - งานออกแบบเขียนแบบ 
 - งานออกแบบสถาปัตยกรรม 
 - งานก าหนดรูปแบบ 
 - งานก าหนดคุณลักษณะงานการประกอบแบบ 
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 - งานผลิตแบบแปลน 
 - งานตรวจสอบรูปแบบรายการ 
 - งานทะเบียนควบคุมรูปแบบรายการ 
 - งานสถิติการออกแบบแปลน 
 - งานพัฒนาเทคโนโลยีการออกแบบ 
 - งานสนับสนุนทางด้านวิชาการออกแบบแปลน 
           - งานออกแบบแปลนโครงสร้างพิเศษ 
 - งานออกแบบแปลนแหล่งน้ า 

- งานออกแบบอาคารฝายน้ าล้น 
- งานออกแบบทางระบายน้ า 
- งานออกแบบทางคสล. 
- งานออกแบบอาคารสาธารณะ 
- งานประสานหน่วยงานเพ่ือการออกแบบแปลน 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  2.2  กลุ่มงานประมาณการ   
- งานก าหนดราคากลาง 
- งานถอดแบบประมาณราคา 
- งานหลักเกณฑ์รายการค านวณ 
- งานรวบรวมข้อมูลราคาวัสดุ 
- งานรวบรวมราคามาตรฐานก่อสร้าง 
- งานตรวจสอบค่างาน Factor F 
- งานปรับปรุงราคากลางของโครงการ 
- งานจัดท าทะเบียนโครงการที่จัดท าราคากลาง 
- งานอบรมวิชาการประมาณราคา 
- งานการก าหนดขั้นตอนรูปแบบการประมาณราคา 
- งานส่งเสริมสมรรถนะผู้จัดท าประมาณราคา 
- งานรวบรวมข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของราคามาตรฐาน 
- งานชี้แจงข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของราคามาตรฐาน 
- งานชี้แจงข้อมูลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบ 
- งานประมาณราคาโครงการตามข้อบัญญัติประจ าปี 
- งานประมาณราคาโครงการขอเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
- งานด้านการประสานงานกับส่วนราชการเพ่ือก าหนดราคา 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 2.3  กลุ่มงานมาตรฐานทางผังเมือง   
- งานผังเมืองรวมจังหวัด 
- งานพัฒนาเมือง 
- งานจัดท าผังเมือง 
- งานควบคุมการปฏิบัติให้เป็นไปตามผังเมือง 
 

/- งานจัดท าข้อมูล... 



30 
 

- งานจัดท าข้อมูลการใช้ที่ดิน 
- งานจัดรูปที่ดินเพ่ือการบูรณะพัฒนาเมือง 
- งานส ารวจข้อมูลจัดท าผังเมือง 
- งานสนับสนุนการท าผังเมืองให้แก่หน่วยงาน 
- งานประชาสัมพันธ์การจัดท าผังเมืองรวม 
- งานรับฟังความคิดเห็นด้านผังเมือง 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 2.  ส่วนพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน   
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  การก่อสร้าง  และซ่อมแซมบ ารุงรักษาเส้นทางคมนาคม  การพัฒนา
แหล่งน้ าเพ่ือการเกษตร  แหล่งน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภค  และการจัดหาเครื่องจักรกล  และยานพาหนะ  เพ่ือ
มีใช้ในการช่วยเหลือประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  รวมทั้งสนับสนุนหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ  และ
ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  โดยมีผู้อ านวยการส่วนพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน 
 (นักบริหารงาช่าง  8)  เป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการและก าหนด
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2  ฝ่าย  คือ    
      1.  ฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้   

 1.1 กลุ่มงานวิศวกรรมโยธาเพื่อการก่อสร้าง   
 - งานก่อสร้างประเภทงานทาง 
 - งานก่อสร้างประเภทแหล่งน้ า 
 - งานก่อสร้างประเภทอาคารและโครงสร้าง 
 - งานก่อสร้างประเภทสะพาน 
 - งานก่อสร้างประเภทอาคารส านักงาน 
 - งานก่อสร้างประเภทระบบท่อลอดถนน 
 - งานก่อสร้างประเภทท่อระบายน้ า 
 - งานก่อสร้างประเภทลานเอนกประสงค ์
 - งานก่อสร้างประเภทอาคาร,  สนามกีฬา 
 - งานก่อสร้างประเภทป้ายแสดงความปลอดภัย 
 - งานวิศวกรรมการตรวจสอบความปลอดภัยทางถนน 
 - งานวิศวกรรมด้านระบบหนีไฟภายในอาคารสูง 
 - งานวิศวกรรมด้านป้องกันอัคคีภัยภายในอาคารสาธารณะ 
 - งานวิศวกรรมด้านการเชื่อมทาง 
 - งานวิศวกรรมด้านงานทางพิเศษ 
 - งานวิศวกรรมมาตรฐานของเส้นทางหลวง 
 - งานวิศวกรรมด้านแนวเขตทาง 
 - งานวิศวกรรมด้านตรวจสอบวัสดุผิวทาง 
 - งานวิศวกรรมด้านแผนงานเครื่องจักรกลส าหรับถนนและอาคารขนาดใหญ่ 
 - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 กลุ่มงานวางแผนควบคุมซ่อมบ ารุงรักษา   
- งานซ่อมบ ารุงประเภทงานทาง 
- งานซ่อมบ ารุงประเภทแหล่งน้ า 
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- งานซ่อมบ ารุงประเภทอาคารและโครงสร้าง 
- งานวางแผนจัดหาวัสดุการซ่อมถนน 
- งานวางแผนการใช้เครื่องจักรกล 
- งานจัดท าทะเบียนควบคุมทาง/แหล่งน้ า 
- งานจัดท าทะเบียนรับ-จ่ายพัสดุ 
- งานวางแผนซ่อมวัสดุอุปกรณ์ด้านความปลอดภัย 
- งานวางแผนจัดหาไฟฟ้าแสงสว่างถนน 
- งานส ารวจข้อมูลถนนเพ่ืองานซ่อม 
- งานจัดท ารายงานการใช้จ่ายวัสดุ 
- งานวางแผนสนับสนุนเครื่องจักรกล 
- งานวางแผนก าลังเจ้าหน้าที่/พนักงานขับเครื่องจักรกล 
- งานวางแผนการซ่อมบ ารุงอาคารขนาดใหญ่/สาธารณะ 
- งานติดตามการร้องเรียนด้านคมนาคม 

 - งานด้านสายทางเตรียมรับเสด็จ 
 - งานติดตั้งสัญญาณเตือนความปลอดภัยบนถนน 
 - งานตกแต่งภูมิทัศน์สายทาง 
 - งานตีเส้นจราจร 
 - งานฝึกอบรมด้านการซ่อมบ ารุงทาง 
 - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 1.3 กลุ่มงานทางหลวงท้องถิ่น   
 - งานก่อสร้างถนนถ่ายโอนตามภารกิจ 
 - งานซ่อมบ ารุงถนนถ่ายโอนตามภารกิจ 
 - งานสร้างโครงข่ายถนนทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานส ารวจถนนทางหลวงท้องถิ่นเพ่ือรับมอบการถ่ายโอนภารกิจ  
 - งานลงทะเบียนทางหลวงท้องถิ่นตามพ.ร.บ.ทางหลวงฯ 
 - งานปรับปรุงทะเบียนประวัติทางหลวง  
 - งานก าหนดกฎเกณฑ์ความปลอดภัยทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานอนุญาตกระท าการในเขตทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานวางแผนการซ่อมประเภทปกติ 
 - งานจัดหาวัสดุการซ่อมแซมถนนทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานควบคุมดูแลแนวเขตทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานบริหารงบประมาณการซ่อมบ ารุงทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานก าหนดราคากลางมาตรฐานทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานวางแผนการซ่อมบ ารุงปกติทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานวางแผนการซ่อมบ ารุงตามก าหนดเวลาทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานวางแผนการซ่อมบ ารุงพิเศษทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานวางแผนการรับ-จ่ายวัสดุ 
 - งานจัดท าแผนซ่อมบ ารุงประจ าปี 
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 - งานควบคุมการซ่อมบ ารุงทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานความปลอดภัยของถนน 
 - งานปรับปรุงภูมิทัศน์ทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานไฟฟ้าแสงสว่างทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานเสนอของบประมาณในการก่อสร้างทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานวางแผนเก็บวัสดุซ่อมบ ารุงทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานจัดท าทะเบียนการซ่อมบ ารุงทางหลวงท้องถิ่น 
 - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  
2.2  ฝ่ายเครื่องจักรกล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้   
  2.1   กลุ่มงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
 - งานควบคุมบริหารเครื่องจักรกล 
 - งานซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล 
 - งานควบคุมบริหารยานพาหนะ 
 - งานซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะ 
 - งานวางแผนการจัดหาอะไหล่เพ่ือการซ่อมบ ารุง 
 - งานวางแผนการจัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 - งานวางแผนการจัดหาเครื่องจักรกล 
 - การวางแผนการจัดหายานพาหนะ 
 - การวางแผนการจ าหน่ายเครื่องจักรกล 
 - การวางแผนการจ าหน่ายยานพาหนะ 
 - การจัดท าทะเบียนประวัติเครื่องจักรกล 
 - การจัดท าทะเบียนประวัติยานพาหนะ 
 - งานจัดท าทะเบียนการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
 - งานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 - งานวางแผนการซ่อมเครื่องจักรกล/ยานพาหนะ 
 - งานวางแผนการซ่อมเครื่องจักรกล/ยานพาหนะนอกสถานที่ 
 - งานการต่อภาษีเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
    2.2   กลุ่มงานวิศวกรรมไฟฟ้า   
 - งานเทคโนโลยีไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 
 - งานซ่อมบ ารุงไฟฟ้าอาคาร 
 - งานเครื่องเสียงและโสตทัศนูปกรณ์ 
 - งานจัดหาวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 - งานวางแผนการซ่อมบ ารุงไฟฟ้าอาคาร 
 - งานจัดท าทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 - งานสนับสนุนงานเครื่องเสียงส่วนราชการ 
 - งานประสานงานติดตั้งระบบไฟฟ้านอกเขต 
 - งานสนับสนุนด้านวิชาการ 
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 - งานรวบรวมข้อมูลราคามาตรฐานวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 - งานส่งเสริมประชาสัมพันธ์ด้านความปลอดภัย 
 - งานพัฒนาสมรรถนะบุคลากรด้านไฟฟ้า 
 - งานระบบเครื่องปรับอากาศ 
 - งานระบบลิฟต์และขนส่ง 
 - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
          2.3   กลุ่มงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

- งานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
- งานจัดเตรียมสถานที่และกิจกรรม 
- งานจัดเตรียมสถานที่พิธี/รัฐพิธี 
- งานบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปโภค 
- งานจัดหาวัสดุอุปกรณ์การซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
- งานจัดท าทะเบียนการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
- งานควบคุมบริการยานพาหนะ 
- งานต่อทะเบียนภาษีและประกันภัยรถยนต์ 
- งานวางแผนสนับสนุนยานพาหนะ 
- งานอบรมผู้ขับขี่ยานพาหนะ 
- งานควบคุมการใช้เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
- งานควบคุมการเสนอซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
- งานวางแผนจัดหายานพาหนะทดแทน 
  - งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 3.  ส่วนช่างสุขาภิบาล   
       มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  การบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อมและอนุรักษ์ฟ้ืนฟูสิ่งแวดล้อม  
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ผู้ประสบภัยจากภัยธรรมชาติ  รวมทั้งความมั่นคงปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน  โดยด าเนินการในขอบเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง  โดยมีผู้อ านวยการส่วน
ช่างสุขาภิบาล  (นักบริหารงานช่าง  8)  เป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการและก าหนดแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2  ฝ่าย  คือ 
 1  ฝ่ายจัดการขยะและสิ่งปฏิกูล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้   
         1.1   กลุ่มงานจัดการสิ่งแวดล้อม  

- งานจัดตั้งกลุ่มขยะรวมระดับจังหวัด 
- งานจัดหางบประมาณสนับสนุนกลุ่มขยะรวมระดับจังหวัด 
- งานจัดอบรมกลุ่มขยะรวมระดับจังหวัด 
- งานสนับสนุนด้านวิชาการให้แก่ส่วนราชการ 
- งานจัดการสิ่งปฏิกูลและมลพิษ 
- งานส่งเสริมพลังงานทางเลือก 
- งานจัดท าแผนสนับสนุนกลุ่มขยะรวมระดับจังหวัด 
- งานส่งเสริมทางด้านวิชาการให้หน่วยงาน 
- งานตรวจสอบการบ าบัดน้ าเสีย 
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- งานส่งเสริมการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 
- งานส่งเสริมการคัดแยกขยะ 
- งานส่งเสริมการประหยัดพลังงาน 
- งานจัดท าทะเบียนกลุ่มพลังงานย่อย  
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.2   กลุ่มงานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม   
- งานอนุรักษ์ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ 
- งานรณรงค์ประชาสัมพันธ์ด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานระบบข้อมูลสารสนเทศด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสริมการบ ารุงรักษาล าน้ าธรรมชาติ 
- งานส่งเสริมการอนุรักษ์ภูมิทัศน์โบราณสถาน 
- งานลดการบุกรุกท าลายป่าไม้และแหล่งน้ า 
- งานสนับสนุนด้านงบประมาณเพ่ือการอนุรักษ์แก่หน่วยงานต่างๆ 
- งานจัดท าทะเบียนพื้นที่อนุรักษ์พ้ืนที่ส าคัญ 
- งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนเพื่อการอนุรักษ์ 
- งานส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีขั้นสูงเพื่อการอนุรักษ์ 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 2  ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  2.1   กลุ่มงานฟื้นฟูและบรรเทาช่วยเหลือผู้ประสบภัยทางธรรมชาติ   

- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานสนับสนุนช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
- งานสนับสนุนการขุดเจาะบ่อบาดาล 
- งานสนับสนุนเครื่องสูบน้ า 
- งานสนับสนุนรถยนต์บรรทุกน้ า  เรือท้องแบน 
- งานส ารวจรวบรวมข้อมูลผู้ประสบภัยพิบัติ 
- งานจัดท าทะเบียนผู้ประสบภัย  อุปกรณ์  เครื่องมือ 
- งานวางแผนการจัดหาเครื่องมือเพ่ิมเติมเพ่ือการช่วยเหลือ 
- งานจัดท าแผนงานโครงการเพื่อขอสนับสนุนงบประมาณ 
-งานติดต่อประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านภัยพิบัติ 
- งานจัดท าทะเบียนอุปกรณ์เครื่องมือ 
- งานจัดท าสถิติการให้ความช่วยเหลือ 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

  2.2   กลุ่มงานด้านความม่ันคงและปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  
- งานวางแผนด้านความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
- งานด้านความปลอดภัยทางจราจร 
- งานด้านการสื่อสารทางโทรคมนาคมวิทยุสื่อสาร 
- งานแจ้งเตือนภัยทางด้านภัยพิบัติ 
- งานสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์  งบประมาณแก่ส่วนราชการ 
 

/- งานสนับสนุน… 
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- งานสนับสนุนด้านการฝึกอบรมด้านวิชาการต่างๆ  
- งานจัดท าทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
- งานด้านการประสานงานกับหน่วยงานด้านความม่ันคง 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้   
  1. งานบริหารงานทั่วไป 

- งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสมีาในส่วนของส านักการช่าง 
- งานจัดท างบประมาณรายจา่ยองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมาในส่วนของส านักการช่าง 
- งานควบคุม จัดหา ซ่อมแซมบุรงรักษาวัสดุ  ครุภัณฑ์  และอาคารสถานที่ในสว่นของส านักการช่าง 
- งานทะเบียนทรัพย์สินในส่วนของส านักการช่าง 
- งานการจัดท าระบบการควบคุมภายในในส่วนของส านักการช่าง 
- งานการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินในส่วนของส านักการช่าง 
- งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  รายงาน  การจ าหน่าย  พัสดุครุภัณฑ์ในส่วนของส านักการช่าง 
- งานระบบรับ-ส่งเอกสารภายในหน่วยงาน  (e-File Transfer System) 
- งานติดตามประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

  2. งานธุรการ 
- งานการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  งานสารบรรณในส่วนของส านักการช่าง 
- งานคัดแยกและจัดส่งหนังสือราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการภายในและภายนอกในส่วนของส านักการช่าง 
- งานจัดท าและควบคุมทะเบียนรับ – ส่ง  ทะเบียนค าสั่ง/ประกาศในส่วนของส านักการช่าง 
- งานจัดท าค าสั่งแบ่งงานในส่วนของส านักการช่าง 
- งานรวบรวมระเบียบกฎหมาย  และงานจัดเก็บเอกสารต่างๆ  ในส่วนของส านักการช่าง 
- งานการเก็บรวบรวมเอกสารด้านหนังสือราชการไว้เป็นหลักฐาน 
- งานการแจ้งเวียนหนังสือข่าวสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- งานควบคุมทะเบียนการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- งานควบคุมวันลาของข้าราชการ  พนักงานจ้างในส่วนของส านักการช่าง 
- งานการจัดประชุมทุกขั้นตอนทุกประเภทของส านักการช่าง 
- งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังในส่วนของส านักการช่าง 
- งานจัดท าแผนอัตราก าลังของส านักการช่าง 
- งานประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ  พนักงานจ้างในส่วนของ       
  ส านักการช่าง 
- งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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  ๖. กองสาธารณสุข  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสาธารณสุข งานส่งเสริม
และสร้างเสริมสุขภาพ งานวางแผนสาธารณสุขชุมชน งานสาธารณสุขมูลฐาน งานส่งเสริมแพทย์แผนไทย งาน
ส่งเสริมผลิตภัณฑ์ยาสมุนไพร งานศูนย์บ าบัดผู้ติดยาเสพติด งานพัฒนาจิตใจ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
โรคระบาด งานอาสาสมัครสาธารณสุขอ าเภอ (อส.อ.) และป้องกันยาเสพติด งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับ
มอบหมายโดยผู้อ านวยการกองสาธารณสุของค์การบริหารส่วนจังหวัด(นักบริหารงานสาธารณสุข ๘) เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ และให้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๓  ฝ่าย  ๑ งานธุรการ  คือ 

     ๖.๑ ฝ่ายส่งเสริมสาธารณสุข     
   งานส่งเสริมสุขภาพ 
   - งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ สังกัด อบจ.นครราชสีมา 
   - งานส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มวัย ได้แก่ กลุ่มเด็กแรกเกิดถึงต่ ากว่า 5 ปี , กลุ่ม
นักเรียน , กลุ่มเยาวชน , กลุม่วัยแรงงาน และ กลุ่มผู้สูงอายุ 
   - งานฝึกอบรมและควบคุมการปฏิบัติงานนักศึกษาฝึกงาน 
   - งานสุขศึกษาและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
   - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
   งานสนับสนุนการสร้างสุขภาพภาคประชาชน 
   - งานอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน(อสม.) 
   - งานสาธารณสุขมูฐานชุมชน 
   - งานอนามัยชุมชน โรงเรียนในสังกัด อบจ.นครราชสีมา 
   - งานส่งเสริมสุขภาพภาคประชาชน 
   - งานพัฒนาระบบการให้ความรู้แก่อาสาสมัครสาธารณาสุขประจ าหมู่บ้าน(อสม.) 
รูปแบบต่างๆ 
   - งานฝึกอบรมและควบคุมการปฏิบัติงานนักศึกษาฝึกงาน 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   งานรักษาพยาบาล 
   - งานหน่วยบริการหน่วยแพทย์เคลื่อนที่ 
   - งานพยาบาลอนามัยครอบครัว ชุมชน โรงเรียน 
   - งานเฝ้าระวังและดูแลสุขภาพบุคลากร อบจ.นม 
   - งานศึกษาวิจัยด้านการพยาบาลและสาธารณสุข 
   - งานพัฒนางานด้านการฟ้ืนฟูสภาพผู้ป่วย 
   - งานฝึกอบรมและควบคุมการปฏิบัติงานนักศึกษาฝึกงาน 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย    
   งานพัฒนาเครือข่ายและระบบปฐมภูมิและการแพทย์แผนไทย 
   - งานวางแผนงานสาธารณสุข 
   - งานพัฒนาเครือข่ายและระบบปฐมภูมิ 
   - งานแพทย์แผนไทย 
   - งานส่งเสริมและสนับสนุนผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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  6.๒ ฝ่ายป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
    งานโรคติดต่อ 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง ในชุมชน ๓๒ อ าเภอ โรงเรียนใน
สังกัด อบจ.นม. 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน ในชุมชน ๓๒ อ าเภอ 
โรงเรียนในสังกัด อบจ.นม. 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคเอดส์ ในชุมชน ๓๒ อ าเภอ โรงเรียนในสังกัด อบจ.นม. 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
     งานโรคไม่ติดต่อ 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ ในชุมชน ๓๒ อ าเภอ โรงเรียนในสังกัด            
อบจ.นม. 
   - งานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ ในชุมชน ๓๒ อ าเภอ โรงเรียนในสังกัด อบจ.นม. 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
    งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
   - งานสนับสนุนบริการด้านการแพทย์ฉุกเฉิน 
   - งานป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัย 
   - งานประสานความร่วมมือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการพัฒนาและสนับสนุนการ
ด าเนินงานตามแนวนโยบายผู้บริหาร อบจ.นม. 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
   งานระบาดวิทยา และโรคติดต่ออุบัติใหม่ 
   - งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางระบาดวิทยา 
   - งานสนับสนุนและประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านการเฝ้าระวังทางระบาด
วิทยา 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคระบาด ในชุมชน ๓๒ อ าเภอ โรงเรียนในสังกัด อบจ.นม. 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่ออุบัติใหม่ 
   - งานสุขศึกษาประชาสัมพันธ์ ผลิตสื่อ และสิ่งพิมพ์ 
   - งานฝึกอบรมและควบคุมการปฏิบัติงานนักศึกษาฝึกงาน 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
  6.๓ ฝ่ายป้องกันและบ าบัดยาเสพติด 
   งานส่งเสริมสนับสนุนการป้องกันและบ าบัดยาเสพติด 
   - งานสนับสนุนการบ าบัดรักษาผู้ติดและผู้เสพยาเพสติด 
   - งานสนับสนุนการบ าบัดรักษาผู้ติดยาเสพติด 
   - งานบูรณาการงานร่วมกับ ศพส.จ.นม. 
   - งานค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ ในชุมชน ๓๒ อ าเภอ โรงเรียนในสังกัด อบจ.นม. 
   - งานส่งเสริม สนับสนุนให้มีการฝึกอาชีพผู้ผ่านการบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูสภาพ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 
 

/งานอาสาสมัคร… 
 



38 
 

   งานอาสาสมัครป้องกันภัยยาเสพติด 
   - งานอาสาสมัครป้องกันภัยยาเสพติดในหมู่บ้าน ชุมชน ๓๒ อ าเภอ โรงเรียนในสังกัด 
อบจ.นม. 
   - งานศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น To be number one ในสถานศึกษา สังกัด อบจ.นม. 
   - งาน To be number one ในหมู่บ้าน ชุมชน และสถานประกอบการ ๓๒ อ าเภอ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
    งานเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
   - งานเฝ้าระวังและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา สังกัด อบจ.นม. 
   - งานเฝ้าระวังและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหมู่บ้าน ชุมชน ๓๒ อ าเภอ 
   - งานประสานงานภาคีเครือข่าย และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ทุกภาคส่วน 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
    งานสุภาพจิต 
   - งานพัฒนาสุขภาพจิตในหมู่บ้าน ชุมชน ๓๒ อ าเภอ 
   - งานพัฒนาสุขภาพจิตในสถานศึกษา สังกัด อบจ.นม. 
   - งานพัฒนาสุขภาพจิตในสถานสงเคราะห์บ้านพักคนชราธรรมปกรณ์โพธิ์กลาง และ
วัดม่วง 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
  งานธุรการ 
    งานสารบรรณ 
   - งานบริหารเอกสารเกี่ยวกับการจัดท า การรับ การส่ง และการเก็บรักษาหนังสือ 
   - งานร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
   - งานจัดท าค าสั่งต่างๆ /ประกาศ/มอบหมายหน้าที่การงาน 
   - งานตรวจ ทาน คัดกรองหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
    งานบริหารงานทั่วไปของกองสาธารณสุข 
   - งานบุคคลของกองสาธารณสุข 
   - งานควบคุมทะเบียนวันลา 
   - งานควบคุมภายใน 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
    งานบริหารการงบประมาณ 
   - งานรายงานการใช่จ่ายงบประมาณ 
   - งานด้านการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   - งานรวบรวมจัดท าแผนและงบประมาณ แผนสามปี แผนประจ าปี ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจ าปี 
   - งานจัดท าทะเบียนควบคุมการใช้ การซ่อม และการบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
   - งานขออนุมัติจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
   - งานจัดท าทะเบียนควบคุมการใช้ การรายงานค่าใช้จ่ายโทรศัพท์ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้มอบหมาย 
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   งานการเงินและบัญชี 
   - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย จัดท าทะเบียนคุมฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายเงินและสิ่งแทน
ตัวเงิน การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินทุกประเภททั้งในและนอกงบประมาณ 
   - งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้มอบหมาย 
    งานพัสดุ 
   - งานเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง  
   - งานควบคุมพัสดุประเภทครุภัณฑ์ การเบิกจ่าย การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา การ
จัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลัดฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ 
   - งานเก็บรักษาครุภัณฑ์ การโอนกรรมสิทธิ์ ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษา หรือ
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ตามก าหนดเวลาการใช้งาน 
   - งานจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสื่อมสภาพ รวมทั้งการตรวจสอบการเปลี่ยนแปลง
รายการและการเก็บรักษา 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
  ๗. ส านักการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ให้มีผู้อ านวยการส านักการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม(นักบริหารการศึกษา ระดับ 9) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานจ้าง ลูกจ้างและรับผิดชอบใน
การปฏิบัติราชการของส านักการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยก าหนดแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น2 
ส่วน 6 ฝ่าย และ 1 กลุ่มงาน ดังนี้ 
  ๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   ๑.๑ งานบริหารทั่วไป 
   - บริหารจัดการงานส านักการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมรับ-ส่งหนังสือราชการและ
เวียนแจ้งหนังสือภายใน 
   - จัดพิมพ์เอกสารเสนอแฟ้มงาน ติดตามแฟ้มงานและรวบรวมเอกสารของส านัก
การศึกษาฯ 
   - งานจัดเลี้ยงรับรอง การขออนุมัติและด าเนินการจัดเลี้ยงรับรองของส านัก
การศึกษาฯ 
           - งานประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของส านักการศึกษาฯ และ
สถานศึกษา 
           - ประชาสัมพันธ์ด้านการด าเนินงานด้านการศึกษาของส านักการศึกษาฯและ
สถานศึกษา 
   - งานพิธีการ และประสานการเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ 
   - งานปฏิคมและงานบริการส านักการศึกษาฯ 
   - รวบรวมข้อมูลการศึกษา เพ่ือตีพิมพ์ในวารสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมา 
   - งานสาธารณกุศลของท้องถิ่นและหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 
   - งานกิจกรรม ๕ ส. ในส านักการศึกษาฯ 
   - งานบริการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนด้านการศึกษา 
           - งานบริหารจัดการ บ ารุงรักษาอาคารสถานที่ส านักงานและห้องประชุมส านัก
การศึกษาฯ 
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           - งานควบคุม ดูแลรักษาพัฒนาบริเวณพ้ืนที่ในเขตรับผิดชอบให้สะอาด สวยงามเป็น
ระเบียบ ไม่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงานอื่น 
           - งานจัดบริการรถยนต์ทางราชการพร้อมพนักงานขับรถยนต์ตามค าสั่งของส านัก
การศึกษาฯ 
   - งานบ ารุงรักษาและตรวจสอบสภาพยานพาหนะของส านักการศึกษาฯให้มีความ
พร้อมที่จะใช้งานและให้บริการได้เหมาะสม 
   - งานจัดท าทะเบียนการขออนุญาตใช้ยานพาหนะและสรุปรายงานการใช้
ยานพาหนะของส านักการศึกษาฯ 
   - งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - งานจัดเก็บและรวบรวม ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการในงานที่เก่ียวข้องในด้าน
การศึกษาให้เป็นระบบสะดวกต่อการค้นหาและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบแนวปฏิบัติ 
   - งานวิเคราะห์ วางแผนและจัดท าอัตราก าลังของส านักการศึกษาฯ 
   - งานจัดท าค าสั่งมอบหมายงานข้าราชการ และลูกจ้างส านักการศึกษาฯ 
   - งานจัดประชุมข้าราชการ ลูกจ้าง ส านักการศึกษาฯผู้บริหารสถานศึกษา 
   - งานรวบรวม สรุป รายงานผลการด าเนินงานของส านักการศึกษาฯและสถานศึกษา
ในสังกัดเพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
   ๑.๒ งานการเงินและพัสดุ 
   - บริหารจัดการและด าเนินการด้านการเงินของส านักการศึกษาฯ 
   - ควบคุมดูแล บริหารงานงบประมาณตามข้อบัญญัติและเงินนอกงบประมาณของ
ส านักการศึกษาฯ 
   - จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภทของส านักการศึกษาฯ 
   - ขออนุมัติและด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของส านักการศึกษาฯ 
   - จัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินเป็นรายไตรมาสของส านักการศึกษาฯตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ 
   - การยืมเงินและส่งใช้เงินยืมตามโครงการของส านักการศึกษาฯ 
   - การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญการจ่ายเงินทุกประเภททั้งในและนอกงบประมาณ
ของส านักการศึกษาฯ 
   - จัดท าแผนการจัดหาพัสดุตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
งบประมาณเพ่ิมเติมของส านักการศึกษาฯ 
   - การจัดระบบ และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของส านักการศึกษาฯ และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
   - งานควบคุมทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ (พ.ด.๑.), (พ.ด.๒.)ของส านักการศึกษาฯ 
   - งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส านัก
การศึกษาฯ 
   - งานจัดท าทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน (ประเภทสิ้นเปลือง) และรายงานการใช้วัสดุ
ส านักงาน (ประเภทสิ้นเปลือง) ประจ าปี ของส านักการศึกษาฯ 
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   - งานการบริหารและควบคุมงบประมาณของส านักการศึกษาฯ 
   - จัดระบบควบคุมภายในของส านักการศึกษาฯ 
   - ตรวจสอบและรายงานการควบคุมภายในของส านักการศึกษาฯ 
   - ประสานงานเกี่ยวกับระบบควบคุมภายในกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
   ๑.๓ งานจัดและพัฒนาระบบสารสนเทศ 
   - วางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักการศึกษาฯ 
   - ส่งเสริม พัฒนา และด าเนินการเก่ียวกับระบบสารสนเทศเทคโนโลยีและการสื่อสาร
ของส านักการศึกษาฯ 
   - จัดระบบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของส านักการศึกษาฯ 
   - จัดระบบ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของส านัก
การศึกษาฯ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
   ๑.๔ งานแผนและงบประมาณทางการศึกษา 
           - งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของส านักการศึกษาฯ 
   - งานวิเคราะห์ข้อมูล จัดท าแผน โครงการ งบประมาณประจ าปีและสรุปรายงานการ
ด าเนินงานตามแผนของส านักการศึกษาฯ 
   - งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาสามปีของส านักการศึกษาฯ 
   - งานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีของส านักการศึกษาฯ 
   - งานติดตาม ตรวจสอบการตั้งงบประมาณของทุกงานในส านักการศึกษาฯ 
   - งานประสานงาน ติดตาม ประเมินผลเกี่ยวกับแผนงานโครงการและกิจกรรมที่
เกี่ยวกับส านักการศึกษาฯ 
   - งานขออนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน และรายงานการปฏิบัติงานตามแผนฯ 
ของส านักการศึกษาฯ 
    - งานนิเทศ ก ากับ ติดตาม และรายงานการด าเนินงานตามแผนของสถานศึกษาในสังกัด 
   - งานจัดท าและรวบรวมแผนด าเนินงานของส านักการศึกษาฯและสถานศึกษาในสังกัด 
   - งานติดตามประเมินผลแผนงาน โครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปีของ
ส านักการศึกษาฯ 
   - งานวิเคราะห์งบประมาณและค่าใช้จ่าย การจัดท างบประมาณประจ าปีของส านัก
การศึกษาฯ 
   - รวบรวมรายละเอียด และด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณของส านักการศึกษาฯ 
   - งานวางแผนการใช้จ่ายเงินของส านักการศึกษาฯ 
   - งานจัดท ารายงานงบประมาณเงินอุดหนุนด้านการศึกษาที่ได้รับการจัดสรรส่ง
จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   - งานติดตามการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจด้านการศึกษา 
   - งานจัดท ารายงานการศึกษา และสถิติข้อมูลทางการศึกษา (SIS) ด้านนักเรียน 
   - งานบริการสถิติ ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาจัดท ารายงานการศึกษา และสถิติ
ข้อมูลทางการศึกษา (SIS) ด้านนักเรียน 
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   - งานประสานงาน ติดตาม ประเมินผลเกี่ยวกับแผนงาน โครงการและกิจกรรมที่
เกี่ยวกับส านักการศึกษาฯ 
   - งานติดตามผล และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผนของส านัก
การศึกษาฯ 
   - ศึกษา และวิเคราะห์การด าเนินงาน การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามแผนงาน 
งบประมาณ ผลผลิตโครงการ นโยบายและภารกิจหลักของส านักการศึกษาฯ ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของส านักการศึกษาฯ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒. ส่วนบริหารการศึกษา 
  ๒.๑ ฝ่ายการศึกษาในระบบ 
   - งานควบคุม ดูแลและสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยและการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
   - งานพิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รับโอนสถานศึกษา และ
ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา 
   - งานข้อมูลส ามะโนนักเรียนและแผนก าหนดที่ตั้งสถานศึกษา 
   - งานแผนชั้นเรียนและการรับนักเรียนประจ าปีการศึกษา 
   - ขออนุมัติจัดซื้อ ควบคุม แบบพิมพ์ เอกสารรับรองคุณวุฒิของผู้ส าเร็จการศึกษา 
   - ส ารวจเด็กที่มีอายุต่ ากว่าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับให้เข้าเรียนตามพ.ร.บ.
การศึกษาแห่งชาติ 
   - งานรับโอนสถานศึกษาและประเมินความพร้อมในการจัดการการศึกษารวมทั้งการ
จัดเก็บข้อมูลการถ่ายโอนสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ สืบค้นและตรวจสอบได้ 
   - งานส่งเสริมการน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการในการจัดการศึกษา 
   - งานประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   - งานแนะแนวการศึกษา แนะแนวศึกษาต่อ คัดเลือกโควตาพิเศษเข้าศึกษาต่อใน
ระดับสูงขึ้น 
   - งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ดูแลและแก้ปัญหานักเรียนด้อยโอกาสในสังกัด 
   - งานส่งเสริมและพัฒนาเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนและแหล่งเรียนรู้ 
   - งานขออนุญาตน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานที่ 
   - งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
   - งานประสานและการจัดตั้งศูนย์พัฒนาวิชาการ 
   - สนับสนุน ส่งเสริมงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาในสังกัดตาม พ.ร.บ.
การศึกษาภาคบังคับ 
    - งานพัฒนาระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา 
   - งานพัฒนาการบริหารโดยใช้สถานศึกษาเป็นฐานในการพัฒนาท้องถิ่น 
   - งานการสื่อสารองค์กรเพ่ือการขับเคลื่อนภารกิจและเผยแพร่ศักยภาพการบริหาร
จัดการศึกษา 
   - งานส่งเสริมและติดตามการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของวชิาชีพครู 
   - งานธุรการส่วนบริหารการศึกษา และฝ่ายในส่วน 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๒.๒ ฝ่ายการศึกษานอกระบบ 
   - งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดห้องสมุดหรือศูนย์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
    - งานส่งเสริมการจัดศูนย์การเรียนรู้ชุมชน จัดและให้บริการห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และ
แหล่งเรียนรู้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของประชาชน 
   - งานพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือให้บริการความรู้หลากหลายแก่ประชาชน 
   - งานบริหารจัดการห้องสมุดจัดตั้งหรือถ่ายโอนและเครือข่ายห้องสมุด 
   - งานส่งเสริมการสร้างเครือข่าย ถ่ายทอดความรู้ และบริการเอกสารสิ่งพิมพ์เพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชน 
   - งานประสานงานในการด าเนินการด้านห้องสมุดที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืน 
   - งานส่งเสริม สนับสนุน และอนุรักษ์พิพิธภัณฑ์ 
   - งานประสานการจัดการศึกษานอกระบบ การศึกษาผู้ใหญ่สายสามัญ และสายอาชีพ 
   - งานส่งเสริมกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการศึกษานอกระบบ- งานประสานงานในการ
ด าเนินการด้านการศึกษานอกระบบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่น 
   - งานจัดท าโครงการและด าเนินการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย 
   - งานติดตามการด าเนินการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
   - งานจัดท าโครงการในการด าเนินงานด้านกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชนนอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
   - งานติดตามการด าเนินงานด้านกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชนนอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
   - งานส ารวจ รวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่ 
   - ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน การศึกษาเด็กเร่ร่อนและเด็กด้อยโอกาสหรือการศึกษา
นอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ 
   - งานติดตามการวัดผลและประเมินผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่ ศูนย์
การเรียนรู้ชุมชนการศึกษาเด็กเร่ร่อนและเด็กด้อยโอกาสหรือการศึกษานอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ 
   - งานจัดท าโครงการจัดการศึกษาเด็กเร่ร่อนในเขตจังหวัด 
   - งานส่งเสริมการจัดศูนย์การเรียนรู้ชุมชนเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามอัธยาศัยแก่ประชาชน 
   - งานรณรงค์เพ่ือการเรียนรู้หนังสือ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเอกสารต่างๆแก่เยาวชน
และประชาชนทั่วไป 
   - งานวางแผนและติดตามการจัดการศึกษานอกระบบ 
   - งานพัฒนาการศึกษาตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
   - งานบริหารจัดการห้องสมุดมีชีวิต 
   - งานธุรการฝ่าย 
   - งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๓ ฝ่ายส่งเสริมคุณภาพการศึกษา 
   - งานพัฒนาองค์ความรู้ การจัดการความรู้ในการบริหารจัดการศึกษา 
   - งานจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการและรายงานผลการด าเนินงานส่วนบริหาร
การศึกษา 
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   - งานส่งเสริม สนับสนุน การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาการบริหาร
การจัดการศึกษา 
   - งานส่งเสริม สนับสนุน การคัดกรอง และการจัดการศึกษาส าหรับเด็กที่มีความ
ต้องการพิเศษของสถานศึกษาในสังกัด 
   - งานส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิเศษเรียนร่วมในสถานศึกษา
ในสังกัด 
   - งานประสานความร่วมมือ และส่งเสริมการศึกษาพัฒนาการจัดการศึกษาแก่เด็กท่ีมี
ความต้องการพิเศษของสถานศึกษาในสังกัด 
   - งานกองทุน กยศ. และทุนการศึกษาอ่ืนๆ 
   - งานส่งเสริมกิจกรรมปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กนักเรียนและชุมชน 
   - งานวางแผนและติดตามการจัดส่งเสริมคุณภาพการศึกษาดูแล และติดตามการ
แก้ไขปัญหาเด็กด้อยโอกาส และเด็กกลุ่มเสี่ยงที่ออกนอกระบบการศึกษาของโรงเรียน 
    - งานส่งเสริมสุขอนามัยนักเรียน และป้องกันโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
   - งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
   - งานธุรการฝ่าย 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓. ส่วนส่งเสริมการศาสนาและวัฒนธรรม 
   ๓.๑ ฝ่ายส่งเสริมประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม 
   - งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม 
   - ศีลธรรมในสถานศึกษา และชุมชน 
   - งานส่งเสริม สนับสนุน และอนุรักษ์แหล่งโบราณคดี 
   - จัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
   - งานรวบรวมข้อมูลศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นเพ่ือการอนุรักษ์และศึกษา
ค้นคว้า 
   - งานประสานงานด้านศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีวันส าคัญต่างๆ กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   - งานส่งเสริมการตั้งชมรม มูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา ศีลธรรมและจริยธรรม 
   - งานติดตามและประเมินผลงานด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา 
ศิลปะ วัฒนธรรม 
   - งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมทางวัฒนธรรมร่วมกับหน่วยงานอื่น 
   - งานสรุปรายงานผลการด าเนินงานฝ่ายส่งเสริมศาสนา และวัฒนธรรม 
   - งานธุรการส่วนส่งเสริมการศาสนาและวัฒนธรรม และฝ่ายในส่วน 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒ ฝ่ายส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
   - งานจัดการแข่งขันกีฬานักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับ 
   - ด าเนินการและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา ทักษะพ้ืนฐานในการเล่นกีฬา
แก่เด็กและเยาชน 
   - งานส่งเสริม สนับสนุนบุคคลกลุ่มพิเศษ และผู้ด้อยโอกาสได้เล่นกีฬา และออกก าลัง
กาย 
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   - งานส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วมแข่งขันกีฬาทุกระดับอย่าง
ต่อเนื่อง 
   - งานส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนากีฬานักเรียนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและ
เยาวชนแห่งชาติ 
   - งานจัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการเพ่ือให้นักเรียน
ได้พัฒนาทักษะและหลีกเลี่ยงยาเสพติด 
   - งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านต่างๆ แก่นักเรียน 
   - จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานกีฬาและนันทนาการของส านักการศึกษาฯ และ
สรุปรายงาน 
   - งานจัดระบบและข้อมูลการสนับสนุนด้านอุปกรณ์กีฬาหรือด้านกีฬาและ
นันทนาการนักเรียน 
   - งานประสานงานในการด าเนินการด้านกิจกรรมกีฬานักเรียนที่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานอื่น 
   - งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและนักศึกษาวิชาทหาร 
    - งานธุรการฝ่าย 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
       ๔.๑ งานพัฒนาวิชาการ 
   - พัฒนาการจัดการเรียนรู้และการปฏิรูปการเรียนรู้ 
   - พัฒนาหลักสูตรปฐมวัยและหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   - ส่งเสริม พัฒนาและเผยแพร่งานวิชาการ 
   - ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   - ส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาในสังกัด 
   - ประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. 
   - ส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
   - พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งด้านวิชาการ 
   - ส่งเสริมความร่วมมือทางการศึกษากับหน่วยงานอื่น 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔.๒ งานพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
   - งานพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการนิเทศการศึกษา 
   - งานพัฒนาการนิเทศการจัดการเรียนรู้ 
    - งานส่งเสริม สนับสนุนการนิเทศการศึกษา 
   - งานระบบสารสนเทศทางการนิเทศการศึกษา 
   - วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนารูปแบบ และระบบนิเทศการศึกษา 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๓ งานวิจัยและประเมินผลทางการศึกษา 
   - วางแผนพัฒนาวิชาการและการนิเทศการศึกษา 
   - รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
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   - พัฒนางานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
   - งานวิเคราะห์ วิจัยทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาการวัด และประเมินผล 
   - งานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๔ งานบริการทางการศึกษา 
   - งานผลิต จัดหาสื่อ เครื่องมือการจัดการเรียนรู้ และการนิเทศการศึกษา 
   - งานบริการ เผยแพร่สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีการจัดการเรียนรู้และการนิเทศ
วิจัย พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 
   - งานจัดนิทรรศการทางวิชาการ 
   - งานประกวด แข่งขันทักษะทางวิชาการของนักเรียน ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 
   - งานธุรการกลุ่มงานนิเทศฯ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
  สถานศึกษาในสังกัด 
  ๑. ฝ่ายบริหารวิชาการ 
   - ส านักงานฝ่ายวิชาการ 
   - การวางแผนงานวิชาการ 
   - การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   - การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
   - พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
   - งานพัฒนาหลักสูตร/กลุ่มสาระ 
   - งานส่งเสริมพัฒนาการเรียน/การสอน 
   - งานสื่อนวัตกรรม/เทคโนโลยี 
   - งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
   - งานทะเบียนนักเรียน 
   - งานวัดผลประเมินผล 
   - งานแนะแนว 
   - งานห้องสมุด 
   - งานสื่อและเทคโนโลยี 
       - งานนิเทศภายใน 
  ๒. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
   - ส านักงานบริหารทั่วไป 
   - งานสารบรรณ 
   - งานบุคลากร 
   - งานสวัสดิการ 
   - งานประกันคุณภาพ 
   - งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   - งานการเงิน 
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   - งานพัสดุ 
   - งานแผนงาน 
   - งานควบคุมภายใน 
   - งานสารสนเทศ 
  ๓. ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
   - ส านักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
   - งานส่งเสริมแก้ไขความประพฤตินักเรียน 
   - งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   - งานคณะสี 
   - งานป้องกันสารเสพติด/โรคเอดส์ 
   - งานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
   - งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
   - งานรักษาความปลอดภัย/จราจร 
  ๔. ฝ่ายบริหารส่งเสริมและบริการ 
   - ส านักงานฝ่ายบริหารส่งเสริมและบริการ 
   - งานอาคารสถานที่ 
   - งานสิ่งแวดล้อม 
   - งานชุมชนและบริการสาธารณะ 
   - งานนักการภารโรง 
   - งานประชาสัมพันธ์   
   - งานโสตทัศนศึกษา 
   - งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
   - งานกิจกรรมสหกรณ์เพ่ือการศึกษา 
  สถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา   อยู่ในการก ากับดูแล 
สนับสนุน ส่งเสริม นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของส านักการฯศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
รวมทั้งสิ้น ๕๘ โรงเรียน ดังนี้  

๑.โรงเรียนบัวใหญ่         
๒.โรงเรียนกลางดงปุณณวิทยา 
๓.โรงเรียนมะค่าวิทยา  
๔.โรงเรียนสูงเนิน 
๕.โรงเรียนปากช่องพิทยาคม 
๖.โรงเรียนโตนดพิทยาคม  
๗.โรงเรียนด่านเกวียนวิทยา  
๘.โรงเรียนอุดมศึกษาน้อมเกล้า นครราชสีมา  
๙.โรงเรียนพระทองค าวิทยา  
๑๐.โรงเรียนตลาดไทรพิทยาคม  
๑๑.โรงเรียนสีคิ้ววิทยาคาร  
๑๒.โรงเรียนหินดาดวิทยา  
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๑๓.โรงเรียนสีคิ้ว “สวัสดิ์ผดุงวิทยา”  
๑๔.โรงเรียนโนนไทยคุรุอุปถัมภ์  
๑๕.โรงเรียนหนองยางพิทยาคม  
๑๖.โรงเรียนหนองบุนนากพิทยาคม  
๑๗.โรงเรียนหนองขามพิทยาคม  
๑๘.โรงเรียนบ้านใหญ่พิทยาคม  
๑๙.โรงเรียนวังไม้แดงพิทยาคม  
๒๐.โรงเรียนหนองงูเหลือมพิทยาคม  
๒๑.โรงเรียนล าพระเพลิงพิทยาคม 
๒๒.โรงเรียนปราสาทวิทยาคม  
๒๓.โรงเรียนหนองบัวพิทยาคม  
๒๔.โรงเรียนสาหร่ายวิทยาคม  
๒๕.โรงเรียนดอนไพลพิทยาคม  
๒๖.โรงเรียนสองครพิทยาคม  
๒๗.โรงเรียนวังโป่งพิทยาคม  
๒๘.โรงเรียนปรางค์ทองวิทยา  
๒๙.โรงเรียนคลองเมืองพิทยาคม  
๓๐.โรงเรียนมาบตะโกพิทยาคม  
๓๑.โรงเรียนวังรางพิทยาคม  
๓๒.โรงเรียนมัธยมประดู่วัฒนา  
๓๓.โรงเรียนเฉลียงพิทยาคม  
๓๔.โรงเรียนบ้านใหม่พิทยาคม  
๓๕.โรงเรียนสีคิ้วหนองหญ้าขาว  
๓๖.โรงเรียนเขาใหญ่พิทยาคม  
๓๗.โรงเรียนปากช่อง ๒  
๓๘.โรงเรียนเทพารักษ์ราชวิทยาคม  
๓๙.โรงเรียนทัพรั้งพิทยาคม  
๔๐.โรงเรียนกุดจิกวิทยา  
๔๑.โรงเรียนสะแกราชธวัชศึกษา  
๔๒.โรงเรียนโนนไทยคุรุอุปถัมภ์ ๒  
๔๓.โรงเรียนเมืองยางศึกษา  
๔๔.โรงเรียนวังน้ าเขียวพิทยาคม  
๔๕.โรงเรียนอรพิมพ์วิทยา    
๔๖.โรงเรียนครบุรี 
๔๗.โรงเรียนวังหมีพิทยาคม  
๔๘.โรงเรียนสุขไพบูลย์วิริยะวิทยา  
๔๙.โรงเรียนห้วยลึกผดุงวิทยา  
๕๐.โรงเรียนกฤษณาวิทยา  
๕๑.โรงเรียนคลองไผ่วิทยา  

/52.โรงเรียน... 



49 
 

 ๕๒.โรงเรียนมัธยมหลวงพ่อคูณปริสุทโธ  
๕๓.โรงเรียนมัธยมบึงปรือ  
๕๔.โรงเรียนหนองหว้าพิทยาสรรค์  
๕๕.โรงเรียนวัดประชานิมิต  
๕๖.โรงเรียนบัวลาย  
๕๗.โรงเรียนประทาย  
๕๘.โรงเรียนช่องแมววิทยาคม 

8.หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานมาตรฐานการวางระบบและ
ปรับปรุงการควบคุมภายใน งานสอบทานการควบคุมระหว่างปฏิบัติงาน งานสอบทานเป็นรายครั้ง และสรุป 
ความเห็นของระบบการควบคุมภายในระดับหน่วยงานและองค์กร งานประสานการควบคุมภายในระหว่าง
หน่วยงานในภาพรวม งานรายงานความคืบหน้าตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิ นแผ่นดิน ข้อ ๕ งาน
แผนการปรับปรุงการควบคุม งานประเมินผลการควบคุม งานประเมินผลความเพียงพอและประสิทธิผลการ
ควบคุม และจุดอ่อนของระบบฯ พร้อมข้อเสนอแนะและแนวทางการปรับปรุง ตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน  ข้อ  ๖  ของส านัก/กองและสถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 

งานวางแผนการตรวจสอบ  งานการจัดท าแผนการตรวจสอบ งานปฏิบัติตามแผนการ
ตรวจสอบ งานรายงานการตรวจสอบ  งานติดจามผลการด าเนินงาน  ๖  ของส านัก/กองและสถานศึกษาใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 

งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานการเงิน งานงบประมาณ งานรวบรวมกฎหมาย
ระเบียบ หนังสือสั่งการ งานรวบรวมสถิติ ข้อมูลต่าง ๆ  งานสรุปผลการด าเนินงานและการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานและองค์กร  การติดตามประเมินผลการตรวจสอบการด าเนินงานของส านัก/กองและสถานศึกษาใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ส านัก/กองและ
สถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบภายใน (เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน  ๗ว/๘ว) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบใน
การปฏิบัติราชการของหน่วยตรวจสอบภายใน  และแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น   ๓  ฝ่าย  คือ 

8.๑  ฝ่ายมาตรฐานการควบคุมภายใน 
   1) งานมาตรฐานการควบคุมภายใน ส านัก/กองมาตรฐานวางระบบ การปรับปรุง
การควบคุมภายใน การสอบทานการควบคุมภายในระหว่างปฏิบัติงานการสอบทานเป็นรายครั้ง 
   - การสรุปความเห็นระบบควบคุมภายในระดับหน่วยงานและองค์กร 
   - การประสานการควบคุมภายในระหว่างหน่วยงานในภาพรวมขององค์กร 
   - การรายงานความคืบหน้าตามระเบียบ คตง.5 
   - การวางแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
   - การประเมินการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอประสิทธิผลและจุดอ่อนของ
ระบบการควบคุมภายในพร้อมข้อเสนอแนะและการปรับปรุงตามระเบียบ คตง.6 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
   2) งานมาตรฐานการควบคุมภายในของสถานศึกษาในสังกัด อบจ.นม. 
   - มาตรฐานวางระบบ การปรับปรุง การควบคุมภายในการสอบทานการควบคุม
ภายในระหว่างปฏิบัติงาน การสอบทานเป็นรายครั้ง 
   - การสรุปความเห็นระบบควบคุมภายในระดับหน่วยงานและองค์กร 
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   - การประสานการควบคุมภายในระหว่างหน่วยงานในภาพรวมขององค์กร 
   - การวางแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
   -การประเมินการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอประสิทธิผลและจุดอ่อนของ
ระบบการควบคุมภายในพร้อมข้อเสนอแนะและการปรับปรุงตามระเบียบ คต.6 
  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  2.ฝ่ายตรวจสอบการด าเนินงาน 
   1) งานตรวจสอบด าเนินงาน ส านัก/กอว 
   -การวางแผนตรวจสอบ 
   - การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   - การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   - งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
   2) งานตรวจสอบการด าเนินงานของสถานศึกษาในสังกัด อบจ.นม. 
   - การวางแผนการตรวจสอบ 
   - การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   - การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.ฝ่ายบริหารและติดตามผลการด าเนินงาน 
   1) งานบริหาร 
   - งานธุรการ งานสารบรรณ หน่วยตรวจสอบภายใน 
   - งานพัสดุ งานการเงิน ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
   - งานรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับการการด าเนินงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
   - งานบุคคลของหน่วยตรวจสอบภายใน 
   - งานรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
   2) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
   -งานสรุปผลการด าเนินงานและการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กร 
   - การติดตามประเมินผลการตรวจสอบการด าเนินงานส านัก กอง/ สถานศึกษาใน
สังกัด อบจ.นม 
   - การติดตามประเมินผลการควบคุมภายในส านัก กอง/สถานศึกษาสังกัด อบจ.นม 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

9. กองส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสถิติข้อมูล, งานวิเคราะห์
ข้อมูล งานแผนงาน/โครงการ ,งานติดตามประเมินผลตามแผนงาน/โครงการ, งานรายงานผลการปฏิบัติงาน, 
งานสารสนเทศของกองฯ, งานประชาสัมพันธ์, งานพัฒนาเด็กและเยาวชน, งานพัฒนาสตรี, งานพัฒนาคน
พิการ, งานพัฒนาผู้ด้อยโอกาส, งานพัฒนาครอบครัวผู้มีรายได้น้อย, งานพัฒนาส่งเสริมอาชีพ, งานสงเคราะห์
เด็กและเยาวชน งานสงเคราะห์สตรี, งานสงเคราะห์คนพิการ, งานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ, งานสงเคราะห์ผู้ประสบ
สาธารณภัย, งานธุรการ สารบรรณ, งานการเงินและบัญชีและงานพัสดุของกองฯงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง และที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อ านวยการกองส่งเสริมคุณภาพชีวิต (นักบริหารงานทั่วไป  ๘ ) เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองส่งเสริมคุณภาพชีวิต และก าหนดแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ 
ฝ่าย ๑ ศูนย์เกษตรทฤษฎีใหม่อ าเภอบัวลาย  คือ  
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9.1.ฝ่ายวิชาการแผนงานและบริหาร 
 งานบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
          - งานธุรการ  งานสารบรรณ 
          - งานพัสดุและยานพาหนะ        
 - งานบริหารงานการเงินและงานโอนงบประมาณ 

   - งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภารกิจ 
                - งานดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
                - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 งานบุคลากร  แผนงานและติดตามประเมินผล ประกอบด้วย 
 - งานบริหารงานบุคคล งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
      - งานโครงสร้างกรอบอัตราก าลัง งานแผนอัตราก าลัง 
      - งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนสามปี  แผนปฏิบัติการ 
      - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ,งานจัดเก็บสถิติข้อมูล 
 - งานติดตามประเมินผลโครงการ 
      - งานประเมินผลการบริหารจัดการ อปท.ที่ดี   
 - งานมาตรฐานการปฏิบัติราชการของกอง 
 - งานควบคุมภายใน 
      - งานจัดท างบประมาณ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
9.2 ฝ่ายสวัสดิการสงเคราะห์ 
 งานสวัสดิการสังคม 
 - งานแผนยุทธศาสตร์ฝ่ายสวัสดิการสงเคราะห์ 
      - งานข้อมูลสถิติผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส 
 - งานวิเคราะห์ ส่งเสริม ป้องกันแก้ไขปัญหาและฟ้ืนฟูสมรรถภาพทางร่างกายและ

จิตใจให้กลุ่มผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส 
      - งานติดต่อประสานงานกับส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องในการให้ความช่วยเหลือกลุ่มผู้สูงอายุ กลุ่มผู้ด้อยโอกาส ผู้มีรายได้น้อย ผู้ไร้ที่พ่ึง 
 - งานเสนอแผนงาน/โครงการของฝ่ายที่เกี่ยวข้อง กับงานสวัสดิการสังคม 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพให้กับกลุ่มผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส 
      - งานส่งเสริมและสนับสนุนให้กลุ่มผู้ด้อยโอกาสที่มีรายได้น้อย 
 - งานส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มผู้ด้อยโอกาสได้มีคุณภาพชีวิตที่ดี สามารถพ่ึงพา

ตนเองได้ 
 - งานคลังสมองและภูมิปัญญาท้องถิ่นของผู้สูงอายุ 
      - งานพัฒนาเครือข่ายองค์กรภาคีผู้สูงอายุ 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
      งานสังคมสงเคราะห์ 
 - งานให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์แก่กลุ่มผู้ด้อยโอกาสตามสิทธิที่พึงจะได้รับจาก

ภาครัฐ 
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 - งานส่งเสริมและสนับสนุนให้การสงเคราะห์ขั้นพ้ืนฐานแก่กลุ่มผู้ด้อยโอกาสเพ่ือ
ตอบสนองความจ าเป็นขั้นพ้ืนฐาน 

      - งานป้องกัน แก้ไข ฟ้ืนฟูและพัฒนาบุคคล กลุ่ม ชุมชน ทั้งประสบและไม่ประสบ
ปัญหาความเดือดร้อน ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ทางสังคม เพ่ือช่วยเหลือตนเอง ครอบครัว และชุมชน ตลอดจน
ปรับตนเองให้เข้ากับสภาพแวดล้อม เพ่ือชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีในสังคม 

 - งานยืมเงินทดรองราชการโครงการต่างๆ ของฝ่าย 
 - งานส่งใช้เงินยืมโครงการต่างๆ ของฝ่าย 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
9.3 ฝ่ายพัฒนาสังคม 
      งานพัฒนาสังคม 
      - งานแผนงานและสถิติข้อมูลคนพิการ,เด็ก เยาวชนและสตรี 
 - งานสนับสนุนและส่งเสริมพัฒนาเครือข่ายเด็กและสภาเยาวชน 
 - งานสนับสนุนและส่งเสริมพัฒนาเครือข่ายสตรีและสภาสตรี 
 - งานสนับสนุนและส่งเสริมเครือข่ายคนพิการ 
      - งานประสานการปฏิบัติงานด้านเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน 
       - งานสนับสนุนและส่งเสริมให้ความรู้แก่ประชาชน 
      - งานสนับสนุนและส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชน 
 - งานส่งเสริมศักยภาพแกนน าชุมชน แกนน าเด็กและเยาวชนแกนน าสตรี และแกน

น าเครือข่ายอ่ืนๆ ในการพัฒนาชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
 - งานป้องกัน แก้ไข ฟ้ืนฟูและพัฒนาบุคคล กลุ่ม ชุมชน ทั้งประสบและไม่ประสบ

ปัญหาความเดือดร้อนให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ทางสังคมเพ่ือช่วยเหลือตนเองครอบครัวและชุมชนตลอดจนปรับ
ตนเองให้เข้ากับสภาพแวดล้อมเพ่ือชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีในสังคม 

 - งานกองทุนฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อสุขภาพจังหวัดนครราชสีมา 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชน 
 - งานพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชน 
      - งานสนับสนุนและส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชน 
 - งานส่งเสริมพัฒนาสวัสดิการเครือข่ายกองทุนคนพิการ 
 - งานส่งเสริมพัฒนาสวัสดิการเครือข่ายกองทุนชุมชน 
 - งานเสริมสร้างศักยภาพแกนน าสวัสดิการคนพิการและแกนน าสวัสดิการชุมชน 
 - งานเสริมสร้างศักยภาพผู้ดูแลคนพิการ ผู้ดูแลเด็กและเด็กปฐมวัย 
 - งานเสนอโครงการ/แผนงาน และสรุปผลโครงการ 
      - งานการยืมเงิน/ส่งใช้เงินยืม 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ศพพ.) 
 - งานวิชาการแผนงานและบริหารทั่วไป 
 - งานสวัสดิการและฟ้ืนฟูคนพิการ 
     - งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพคนพิการ 
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 - งานกายอุปกรณ์ช่วยเหลือคนพิการ 
 - งานกีฬาและนันทนาการคนพิการ 
 - งานปฏิคมและประชาสัมพันธ์ 
 - งานฝึกอบรมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
      งานกองทุนฟ้ืนฟูสมรรถภาพจังหวัดนครราชสีมา 
     - งานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนฟ้ืนฟูสมรรถภาพจังหวัดนครราชสีมา 
      - งานการประชุมคณะกรรมการช่วยเหลือคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูฯ ด้านต่างๆ 
 - งานการด าเนินแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม กองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานจัดท ากรอบการบริหารงบประมาณกองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานบุคลากรกองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานการรับเงิน-จ่ายเงินในกองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานการรายงานผลการด าเนินงานกองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานการรายงานทางการเงินกองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานพัสดุ ครุภัณฑ์ กองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานกองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานสนับสนุนโครงการ/กิจกรรม ของหน่วยบริการ สถานบริการ องค์กรและชุมชน

คนพิการ องค์กรผู้สูงอายุและองค์กรอ่ืนๆ 
     - งานจัดท าบัญชีทางการเงินของกองทุนฟ้ืนฟูฯ 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
9.4.ฝ่ายส่งเสริมพัฒนาอาชีพ 
 4.1งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
 -งานส่งเสริมพัฒนาอาชีพและแก้ไขปัญหาการประกอบอาชีพของประชาชนใน

จังหวัดนครราชสีมา 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนการรวมกลุ่มประกอบอาชีพ 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาอาชีพในท้องถิ่น 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชนมีรายได้จากการประกอบอาชีพหลักหรือ

อาชีพเสริม 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชนมีงานท า หรือมีอาชีพเสริม 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านอาชีพกับหน่วยงานราชการและอปท.

อ่ืนในจังหวัด 
 -งานเสนอแผนงาน/โครงการ 
 -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2 งานส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชนและท้องถิ่น 
 -งานของศูนย์แสดงและจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชนและท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วน

จังหวัดนครราชสีมา 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนช่องทางการตลาดหรือช่องทางการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์

ชุมชนและท้องถิ่น 
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 -งานส่งเสริมและสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ผลิตภัณฑ์ชุมชนและท้องถิ่น 
 -งานส่งเสริมแลพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนและท้องถิ่นกลุ่ม

วิสาหกิจชุมชน ผู้ประกอบการ SME, ส่งเสริมการรวมกลุ่ม 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 -งานเสนอแผนงาน/โครงการ 
 -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 4.3 งานส่งเสริมการเกษตร 
 -งานของศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง อ.บัวลาย 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านเกษตรกรรมกับหน่วยงานราชการและ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในจังหวัดนครราชสีมา 
 -งานส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพเกษตรกรอาสาสมัครเกษตรหมู่บ้าน 
 -งานเสนอแผนงาน/โครงการ 
 -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
9.5.ฝ่ายสถานสงเคราะห์คนชราบ้านธรรมปกรณ์โพธิ์กลาง 
 5.1 งานบริหารงานสถานสงเคราะห์ 
 5.1.1 งานบริหารทั่วไป 
 -งานบริหารบุคคล 
 -งานสรุปรายงาน 
 -งานธุรการ/สารบรรณ 
 -งานการเงินและบัญชี 
 -งานพัสดุและยานพาหนะ 
 -งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 -งานติดต่อประสานงาน 
 -งานแผนและงบประมาณ 
 -งานสถิติและข้อมูล 
 5.1.2 งานบริการ 
 -งานเลี้ยงดูด้านปัจจัย 4 แก่ผู้รับบริการ 
 -งานสูทกรรม 
 -งานอาคารสถานที่ 
 -งานบ้านงานครัว 
 5.2 งานสวัสดิการสงเคราะห์ 
 5.2.1 งานฟ้ืนฟูและบ าบัด 
 -  งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 
 -  งานบริการด้านรักษาพยาบาล 
 - งานป้องกันโรค 
 - งานบริการด้านอาชีวะบ าบัด 
 - งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพทางสังคม 
 - งานติดตามผล 
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 -  งานวิชาการและสถิติข้อมูล 
 -  งานบริการด้านกายภาพบ าบัด 
 - งานติดต่อประสานงาน 
 5.2.2 งานสังคมสงเคราะห์   
 - งานสังคมสงเคราะห์ 
 - งานวิชาการและสถิติข้อมูล 
 - งานทะเบียนประวัติ 
 - งานวิเคราะห์ปัญหาและพฤติกรรมของผู้รับบริการ 
 -  งานรับบริจาค 
 -  งานบริการสังคมสงเคราะห์เฉพาะราย/เฉพาะกลุ่ม 
 - งานเยี่ยมเยียนติดตามผล 
 - งานนันทนาการ 
 5.2.3 งานชมรมผู้สูงอายุภายนอก 
 -งานติดต่อประสานงาน 
9.6.ฝ่ายสถานสงเคราะห์คนชราบ้านธรรมปกรณ์วัดม่วง 
 6.1 งานบริหารงานสถานสงเคราะห์ 
 6.1.1  งานบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 - งานบริหารบุคคล 
 - งานสรุปรายงาน 
 - งานธุรการเจ้าหน้าที่ 
 - งานธุรการ/สารบรรณ 
 - งานการเงินและบัญชี 
 - งานพัสดุและยานพาหนะ 
 - งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 - งานติดต่อประสานงาน 
 - งานแผนและงบประมาณ 
 - งานสถิติและข้อมูล 
 -งานเลี้ยงดูด้านปัจจัย 4 แก่ผู้รับบริการหญิง 
 -งานสูทกรรม 
 -งานอาคารสถานที่ 
 -งานบ้านงานครัว 
 6.2  ฝ่ายสวัสดิการสงเคราะห์ 
 6.2.1  งานฟ้ืนฟูและบ าบัด  ประกอบด้วย 
 -  งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 
 -  งานบริการด้านรักษาพยาบาล 
 - งานป้องกันโรค 
 - งานบริการด้านอาชีวะบ าบัด 
 - งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพทางสังคม 
 - งานติดตามผล 

/-  งานวิชาการ… 
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 -  งานวิชาการและสถิติข้อมูล                   
 -  งานบริการด้านกายภาพบ าบัด 
 6.2.2   งานชมรมผู้สูงอายุภายนอก 
 งานติดต่อประสานงาน 
 6.2.3  งานสังคมสงเคราะห์   ประกอบด้วย 
 - งานสังคมสงเคราะห์ 
 - งานวิชาการและสถิติข้อมูล 
 - งานทะเบียนประวัติ 
 - งานวิดเคราะห์ปัญหาและพฤติกรรมของผู้รับบริการ 
 -  งานรับบริจาค 
 -  งานบริการสังคมสงเคราะห์เฉพาะราย/เฉพาะกลุ่ม 
 - งานเยี่ยมเยียนติดตามผล 
 - งานนันทนาการ 
๑0. กองการเจ้าหน้าที่ 

  กองการเจ้าหน้าที่ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการให้บริการ และการบริหารจัดการ
ระบบบริหารงานบุคคล การศึกษา วิเคราะห์ เสนอข้อมูล และข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุง
ระบบบริหาร ระบบงานการก าหนดต าแหน่ง การจัดก าลังคน การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานเงินเดือนและ
บ าเหน็จความชอบ งานทะเบียนประวัติและข้อมูลบุคคล งานวินัยและเสริมสร้างสมรรถภาพข้าราชการ งาน
สวัสดิการ และการพัฒนาโครงสร้างส่วนราชการ งานธุรการ งานสารสนเทศ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่(นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบในการปฎิบัติราชการและให้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ฝ่าย ดังนี้ 

10.๑  ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 1) กลุ่มงานข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา สถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานวิเคราะห์และการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูพนักงานจ้างและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 - งานศึกษาวิเคราะห์เพ่ือพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล จัดท าโครงสร้างและการจัด

อัตราก าลังข้าราชการครู ลูกจ้าง พนักงานจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
 - งานวิเคราะห์แผนอัตราก าลัง 3 ปี ข้าราชการครู ลูกจ้างพนักงานจ้างและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 -งานปรับปรุงต าแหน่งข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า สถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและพนักงาน

จ้าง สถานศึกษาในสังกัด 
 -  การด าเนินการเก่ียวกับการสรรหา การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษไม่ต้องสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครู พนักงานจ้าง สถานศึกษาใน
สังกัด 

 -  งานสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานประเมินบุคคลและผลงานของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเลื่อน

ต าแหน่ง/วิทยฐานะ 
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 -  งานให้โอนและรับโอนข้าราชการครูระหว่างส่วนราชการภายนอก 
 - งานย้ายข้าราชการครูระหว่างส่วนราชการภายใน 
 -  งานประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  ลูกจ้าง 

และพนักงานจ้าง สถานศึกษาในสังกัด 
 - งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู ค่าจ้างลูกจ้างประจ า และค่าตอบแทน

พนักงานจ้าง สถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิของข้าราชการครู 
 -  งานปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า - ขั้นสูง ลูกจ้างประจ า 
 - การปรับอัตราเงินเดือนพนักงานจ้าง 
 -  งานเปลี่ยนแปลงวิชาเอก ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูในสังกัด อบจ. (อัตราว่าง) 
 -  งานขอบรรจุกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครู 
 -  งานประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งครู อันดับ คศ.๑ 
 - งานต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างสถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานลาออก/ให้ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อน

สมรรถภาพ) ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง สถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิ ประกาศเกียรติคุณขอสายสะพาย 

ของข้าราชการครู และลูกจ้างประจ าสถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานขอรับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ ลูกจ้าง อบจ. ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา/กบข./กสจ. 
 -  งานด าเนินการเก่ียวกับทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ของข้าราชการครูลูกจ้างประจ า 

และพนักงานจ้าง สถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานจัดเก็บ ตรวจสอบ ค้นหาและแก้ไขเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ(ก.พ.๗) ของ

ข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างสถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลใน ก.พ.๗ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 -  งานจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการครู และลูกจ้างประจ าสถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานออกหนังสือรับรองบุคคล/หนังสือรับรองให้ครูชาวต่างชาติ 
 -  งานแจ้งเวียน ประชาสัมพันธ์หนังสือราชการเก่ียวกับการรับสมัครสอบ/การ

คัดเลือก/สรรหาของฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 2) กลุ่มงานข้าราชการ  อบจ. ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างหน่วยงานภายใน 
 -  งานวิเคราะห์และการวางแผนอัตราก าลังของ อบจ. 
 -  งานศึกษาวิเคราะห์เพ่ือพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลจัดท าโครงสร้างและการจัด

อัตราก าลัง 
 -  งานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ของ อบจ. 
 -  งานปรับปรุงก าหนดต าแหน่งข้าราชการ อบจ. และลูกจ้างประจ าหน่วยงานภายใน 
 -  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานจ้าง หน่วยงานภายใน 
/-  การด าเนินการ… 
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 -  การด าเนินการเก่ียวกับการสรรหา การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษไม่ต้องสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการ อบจ. หน่วยงานภายใน 

 -  การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร พนักงานจ้าง เพ่ือแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง
ของ อบจ. 

 -  งานสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานบริหารหน่วยงานภายใน 
 -  งานให้โอนและรับโอนข้าราชการ อบจ. หน่วยงานภายในกับส่วนราชการภายนอก 
 - งานย้ายข้าราชการราชการภายใน 
 -  งานประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ  ลูกจ้าง และ

พนักงานจ้าง หน่วยงานภายใน 
 - งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  ค่าจ้างลูกจ้างประจ า และค่าตอบแทนพนักงาน

จ้าง หน่วยงานภายใน 
 -  งานปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิของข้าราชการ อบจ. 
 -  งานปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า - ขั้นสูง ลูกจ้างประจ า 
 - การปรับอัตราเงินเดือนพนักงานจ้าง 
 -  งานสอบเปลี่ยนสายงาน ข้าราชการ อบจ. หน่วยงานภายใน 
 -  งานขอบรรจุกลับเข้ารับราชการของข้าราชการ อบจ. หน่วยงานภายใน 
 -  งานทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการ อบจ. 
 - งานต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างสถานศึกษาในสังกัด 
 -  งานลาออก/ให้ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อน

สมรรถภาพ) ของข้าราชการ อบจ. ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง หน่วยงานภายใน 
 -  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิ ประกาศเกียรติคุณขอสายสะพาย 

ของข้าราชการครู และลูกจ้างประจ าหน่วยงานภายใน 
 -  งานขอรับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ อบจ. ลูกจ้างประจ า 
 -  งานด าเนินการเก่ียวกับทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ของข้าราชการ อบจ.

ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างหน่วยงานภายใน 
 -  งานจัดเก็บ ตรวจสอบ ค้นหาและแก้ไขเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ(ก.พ.๗) ของ

ข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างหน่วยงานภายใน 
 -  งานแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลใน ก.พ.๗ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 -  งานจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ  และลูกจ้างประจ าหน่วยงานภายใน 
 -  งานออกหนังสือรับรองบุคคล/หนังสือรับรองให้ครูชาวต่างชาติพนักงานจ้าง 

หน่วยงานภายใน 
 -  งานแจ้งเวียน ประชาสัมพันธ์หนังสือราชการเก่ียวกับการรับสมัครสอบ/การ

คัดเลือก/สรรหาของฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 3)  กลุ่มงานคณะกรรมการข้าราชการ อบจ.และอนุกรรมการ 
 -  งานการประชุมคณะกรรมการข้าราชการ อบจ.และอนุกรรมการ 
 -  งานการประชุมคณะอนุ ก.จังหวัดถ่ายโอนครู/กคศ.-  งานจัดท ารายงานการ

ประชุมคณะกรรมการข้าราชการ อบจ./อนุ ก.จังหวัดถ่ายโอนครู และอนุกรรมการฯ 
/-  งานเกี่ยวกับ… 
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 -  งานเกี่ยวกับแผนงาน งบประมาณ การเบิกจ่ายสมนาคุณคณะกรรมการข้าราชการ 
อบจ.และอนุกรรมการฯ 

 -  งานจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 -  งานแจ้งเวียน ประชาสัมพันธ์หนังสือราชการเก่ียวกับการรับสมัครสอบ/การ

คัดเลือก/สรรหาของฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๑0.๒.  ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
 กลุ่มงานอ านวยการ 
 -  งานอ านวยการ งานบริหารงานทั่วไป งานธุรการ งานสารบรรณ 
 -  งานจัดเก็บรวบรวมเอกสาร/ท าลายเอกสารของกอง 
 -  งานจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการและรายงานผลการปฏิบัติงานและรวบรวมของ

ทุกฝ่าย 
 -  งานจัดท าค าสั่งแบ่งงานภายในกอง 
 -  งานจัดท าค าสั่งเก่ียวกับการมอบอ านาจ การรักษาราชการแทนการปฏิบัติราชการ

แทนและรักษาราชการในต าแหน่ง 
 -  การจัดส่งบุคลากร อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้ารับการฝึกอบรมจาก

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน 
 -  งานควบคุมภายในกองการเจ้าหน้าที่ 
 -  งานเกี่ยวกับการตรวจประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 -  งานวางฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทนบุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ 
 -  งานเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และการฝึกอบรมบุคลากรในสังกัด 
 -  งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม ค่าเลี้ยงรับรองคณะกรรมการต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับการสรรหา 
 -  งานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าเลี้ยงรับรอง คณะกรรมการ ก.จ.จ.และอนุ ก.

จังหวัดถ่ายโอนครู ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประเมินวิทยฐานะ คณะกรรมการตรวจประเมินวิทยฐานะและ
ค่าเลี้ยงรับรองที่เก่ียวข้องกับกาประเมินวิทยฐานะและอ่ืน ๆ 

 -  งานประสานเรื่องเพ่ือบรรจุวาระประชุมหัวหน้าส่วนราชการประจ าเดือน 
 -  งานการลง e-office 
 -  งานจัดท าและรวบรวมแผนงานและงบประมาณหมวดค่าจ้างและเงินเดือน หมวด

ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
 -  งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย งานพัสดุ ครุภัณฑ์ของกอง 
 -  งานจัดท าสมุดบันทึกผลการปฏิบัติงานประจ าวันและการตรวจเยี่ยมของกอง 
 -  งานรายงานวันลา และควบคุมวันลา 
 -  งานควบคุมทะเบียนการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 -  งานประชาสัมพันธ์งานกองการเจ้าหน้าที่ 
 -  งานจัดท าเว็บไซด์ของกองการเจ้าหน้าที่ 
 -  งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้อยู่เวรยามรักษาการณ์กองการเจ้าหน้าที่ 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

/2) กลุ่มงาน... 
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 2) กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 -  งานวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
 -  งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือเสนอแนะนโยบายและวางแผนระบบการบริหารงาน

บุคคล 
 -  งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของ อบจ. 
 -  งานบริหารและพัฒนาบุคลากร อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และ

พนักงานจ้างของโรงเรียนในสังกัด อบจ. 
 -  งานการจัดการองค์ความรู้ 
 -  การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะส าหรับข้าราชการครูสังกัดสถานศึกษาของ อบจ. 

(กรณีผ่านเกณฑ์/กรณีปรับปรุง/กรณีเยียวยา) 
 -  งานประเมินผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 -  งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 -  งานปรับปรุงก าหนดต าแหน่งข้าราชการครู อบจ. (กรณีมีคนครอง) 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 3) กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
 -  งานขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร การระดมก าลังพลของบุคลากรอบจ. ครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานประกันสังคม/กบข./กสจ. 
 -  งานก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษประจ าปีส าหรับบุคลากร อบจ. 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา (โบนัส) 
 -  งานขอพระราชทานเพลิงศพของข้าราชการ อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานลาศึกษาต่อทั้งในและต่างประเทศของข้าราชการ อบจ.ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 -  งานให้ทุนการศึกษาของบุคลากร อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานด าเนินการเก่ียวกับการลา การขออนุญาตลาอุปสมบทการลาประกอบพิธีฮัจย์ 

ของบุคลากร อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานเกี่ยวกับการเบิกค่าเช่าบ้าน เช่าซื้อ ค่ารักษาพยาบาลค่าศึกษาบุตรฯลฯ ของ

บุคลากรในสังกัด 
 -  งานขออนุญาตไปสมัครสอบของบุคลากร อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
10.3 ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
 1) กลุ่มงานวินัย 
 -  งานด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้าง อบจ. 
 -  งานด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัด อบจ. 
  -  งานตรวจพิจารณาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกขห์รืออุทธรณ์การลงโทษทางวินัยของบุคลากร 
อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

/-  งานพิจารณา…  
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 -  งานพิจารณาส านวนสอบสวนทางวินัยของบุคลากร อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานเสนอความเห็นและด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกรสอบสวน

ข้อเท็จจริงทางวินัยของบุคลากร อบจ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  เป็นกรรมการหรือกรรมการและเลขานุการในคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เพ่ือลงโทษทางวินัยของบุคลากร อบจ.ครูและบุคลการทางการศึกษา 
 -  งานการสอบหาข้อเท็จจริง รายงานการสอบสวนข้อเท็จจริงในความผิดทางวินัย

ของบุคลากร อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานเกี่ยวกับการพิจารณาสั่งลงโทษทางวินัยแก่ข้าราชการลูกจ้างประจ า อบจ. 

ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 
 -  งานศึกษาเกี่ยวกับการกระท าผิดวินัยและมาตรฐานการลงโทษ 
 -  งานด าเนินการจัดท าสรุปผลรายงานการด าเนินการทางวินัย 
 -  งานให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับข้ันตอนการด าเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ อบจ. ถูกร้องเรียนหรือถูกล่าหาว่ากระท าผิดวินัย 
 -  งานจัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการ ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้างของ อบจ. 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ อบจ.หรือจัดท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือท าหนังสือว่ากล่าว
ตักเตือน 

 -  ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวกับงานวินัย 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 2) กลุ่มงานเสริมสร้างคุณธรรม 
 -  งานจัดท าข้อบังคับว่าด้วยคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการ อบจ. 
 -  งานเกี่ยวกับคณะกรรมการพิทักษ์ระบบคุณธรรมท้องถิ่น 
 -  งานด าเนินการพิจารณาหาทางป้องกันข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานจ้างของ อบจ.

ท าผิดวินัย 
 -  งานด าเนินการพิจารณาหาทางปอ้งกันข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท าผิดวินัย 
 -  งานส่งเสริมความมั่นคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานจัดท าทะเบียนและประวัติของผู้มีพฤติการณ์ทางวินัย 
 -  งานมาตรฐานร้องเรียนข้าราชการ อบจ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

        ประกาศ ณ วันที่   31 มีนาคม  พ.ศ. 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 


