
                                                               
 
 
 

-  ร่าง - 
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลไม้เรียง 
เรื่อง   โครงสร้างส่วนราชการและแบ่งส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลไม้เรียง 

……………………………………………….……...… 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๔, ข้อ ๒๕๒, ข้อ ๒๕๓, ข้อ ๒๕๗ และข้อ ๒๕๘ แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับ
ต าแหน่งของเทศบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเ พ่ิมเติม)      
พ.ศ.  2564 ลงวันที่  16 มีนาคม 2564 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครศรีธรรมราช    ในการประชุมครั้ งที่  5/2564 เมื่อวันที่  25 มิถุนายน 2564 มีมติ เห็นชอบ                  
ให้เทศบาลต าบลไม้เรียง ประกาศโครงสร้างส่วนราชการภายในของส่วนราชการต่าง ๆ ดังนี้ 

    ๑) ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล 
งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  และเลขานุการ
นายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และ
ผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริม
และพัฒนาอาชีพ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งาน
วิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานการเลือกตั้ง งาน
คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ 
รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเขตเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๓ ฝุาย 7 งาน ดังนี้ 

        ๑.๑ ฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล  การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานพัฒนา
ชุมชน โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๓ งาน ดังนี้ 

           ๑.๑.๑ งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                 (๑) งานสารบรรณของเทศบาล 

                (๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
                   การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

   (๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหารเทศบาล และ 
           พนักงานเทศบาล  

              (๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
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              (๕) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทาง    
                                                  ราชการ 
             (๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและ 
                  ผู้ท าคุณประโยชน์ 
   (๗) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
             (๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
             (๙) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
                                         (๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
            ๑๐.๑) งานนิติการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
            (๑) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อ 

                 กฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ   
                 ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
            (๒) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและ 
                 พยานหลักฐานเพ่ือเนินการตามกฎหมาย 

            (๓) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัย 
                 พนักงานเทศบาล และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
            (๔) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิด 
                                                                   เทศบัญญัต ิ
            ๑๐.๒)  งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
             (๒) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล  
                  จังหวัด และรัฐบาล 
             (๓) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
             (๔) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  

                  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน หรือปัญหา 
                  ข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อเสนอแนะ 
                  ฝุายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไข 
                       ระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับ 
                  นโยบายของประเทศ 

             (๕) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการ 
                     ประชาสัมพันธ์ 
             (๖) งานสารนิเทศ 
            ๑๐.๓)  งานอ่ืน ๆ 

      ๑.๑.๒ งานแผนและงบประมาณ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
         (๑) งานรวบรวม วิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ 

             ในการวางแผน และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
        (๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล 

   และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
      (๓) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง 
           และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
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      (๔) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
        (๕) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา    

                        ระยะปานกลางและแผนประจ าปี 
        (๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือ 
             องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
        (๗) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ 
             สาธารณูปโภคในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง 
        (๘) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงาน        
             ต่าง ๆ ทราบและด าเนินการ 
        (๙) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
      (๑๐) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
      (๑๑) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณ   
               รายจ่ายเพิ่มเติม(ถ้ามี) 
      (๑๒) งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
      (๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ 

   ๑๓.๑)  งานวจิัยและประเมินผล มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง      
     การบริหารและการปฏิบัติงานของเทศบาล รวมทั้งเสนอ      
     แนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มี 
     ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
(๒) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมิน  
     ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในเทศบาล 
(๓) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา     
     เทศบาล 
(๔) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ
พิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 

     ๑๓.๒)  งานอ่ืน ๆ 
      ๑.๑.๓ งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
           (๑) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง 
                    ชุมชนของตนเอง 
           (๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
           (๓) งานจัดระเบียบชุมชน 
           (๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐาน 

                  ไปบริการแก่ชุมชน  
           (๕) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
           (๖) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม   
                    การศึกษาการอนามัย และสุขาภิบาล 
           (๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 

     ๗.๑) งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
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     (๑) งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
     (๒) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
     (๓) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
     (๔) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ 
          การด าเนินชีวิตในครอบครัว 
     (๕) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ 
     (๖) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
     (๗) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 

  (๘) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการ 
       สังคมสงเคราะห์ 
  (๙) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 

               ๗.๒) งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     (๑) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหา 
           ความเดือดร้อนต่าง ๆ 

                                                       (๒) งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด 
  ถูกทอดทิ้ง 

                                                       (๓) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมอง 
       และปัญญา   
  (๔) งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ ์

  การเรียน เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน  
         ทุนการศึกษา ฯลฯ 

                                                       (๕) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่อง 
  ดูแล และช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 

                                                       (๖) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริม 
  สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

                                                       (๗) งานให้ค าปรึกษา  แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาใน 
  ด้านต่าง ๆ 

       ๗.๓) งานอ่ืน ๆ 
   ๑.๒ ฝ่ายปกครอง มีหน้าที ่ก ากับ สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน

การเจ้าหน้าที่ งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน การแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน 
ดังนี้ 

      ๑.๒.๑ งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
         (๒) งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
         (๓) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
         (๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติผู้บริหารเทศบาล สมาชิกสภา 
                  เทศบาลพนักงานและลูกจ้าง 
         (๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
         (๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
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         (๗) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
         (๘) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน 
                  การศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
         (๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
                  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
         (๑๐) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
         (๑๑) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
         (๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๑.๒.๒ งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
         (๑) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  
         (๒) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
         (๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๑.๓ ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ ก ากับ สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ดูแล
รับผิดชอบการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบ งานธุรการ การแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น ๓ งาน ดังนี้ 

      ๑.๓.๑ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
         (๒) งานปูองกันและระงับอัคคีภัย  และสาธารณภัยอื่น ๆ 
         (๓) งานวิเคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ    
                  รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและ 
                  ระงับอัคคีภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย 
         (๔) งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกใน      
                  การปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
         (๕) งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         (๖) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
         (๗) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
         (๘) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         (๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                  9.1) งานรักษาความสงบ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                   (๑) งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  
                   (๒) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย 
                        รวมทั้งกิจการที่น่ารังเกียจ และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
                   (๓) งานวางแผนปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนผู้ค้า ชี้แจง ประชาสัมพันธ์ 
                        ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและ 
                        ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
                   (๔) งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ  
                       ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
                   (๕) งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการ 
                       ที่เก่ียวข้องกับความมั่นคงแห่งชาติ 
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                   (๖) งานประสานงานการรักษาความสงบเรียบร้อยและม่ันคงกับ 
                       อ าเภอและจังหวัด 
                   (๗) งานให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
                       ในหน่วยงาน           
                   (๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

      ๑.๓.๓ งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
           (๑) งานสารบรรณของฝุายปูองกันและรักษาความสงบ  
           (๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์   
                                             การติดต่อ และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
           (๓) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของฝุายปูองกันและรักษาความสงบ  
                    (๔) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  
           (๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย               

    ๒) กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษา
เงินและเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ งานจัดท าหรือช่วย
จัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งาน
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและ
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ     
ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่ง     
ส่วนราชการภายในออกเป็น ๑ ฝุาย ๓ งาน ดังนี้  

        ๒.๑ ฝ่ายบริหารงานคลัง ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังของเทศบาล ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานรวบรวมข้อมูล 
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงาน
บุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท า
ความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าของเทศบาล ตลอดจนงานด้านธุรการของกองคลัง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย การแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๓ งาน ดังนี้ 

       ๒.๑.๑ งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (๑)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
            (๒)  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
            (๓)  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
            (๔)  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
            (๕)  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
            (๖)  งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอื่น ๆ 
            (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ได้แก่ 
         ๗.๑) งานสถิติการคลัง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       (๑) จัดท าสถิติรายรับ  และรายจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ 
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       (๒) จัดท าประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
       (๓) จัดท าสถิติเกี่ยวกับรายรับและรายจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
       (๔) จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินสะสม 
       (๕) จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน 
       (๖) จัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
       (๗) การรายงานสถิติการคลังประจ าปี  และการให้บริการ 
            ข้อมูลทางด้านสถิติ  การคลัง 
         ๗.๒) งานอ่ืน ๆ 

๗.๒.๑ งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                           (๑) งานสารบรรณ 
                           (๒) งานดูแล รักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ  
                                     อุปกรณ์ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ    
                           (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
                           (๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอ 
                                     ความร่วมมือ 
                           (๕) งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของ 
                                     ทางราชการ 
                           (๖) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่   
                                    ราชการ 
                           (๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
                           (๘) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 
                           (๙) งานลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ 
                           (๑๐) งานสวัสดิการของกอง 
                           (๑๑) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวย  
                                       ความสะดวกแก่ประชาชน  
                           (๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ๒.๑.๒ งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (๑) งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษี 
                 อากรค่าธรรมเนียม  และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 

                                           (๒) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการ 
          จัดเก็บรายได้    
    (๓) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
    (๔) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของ 

                 ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
            (๕) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
            (๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ได้แก่ 
        ๖.๑) งานผลประโยชน์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
           เพ่ือช าระภาษี 
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(๒)  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ ในเกณฑ์เสียภาษี        
ในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 

(๓)  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือ 
     แนบค าร้องขอเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 

                (4) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี 
     ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น  เพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 

      (๕) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
      (๖) งานจัดเก็บและรับช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
           และรายได้อ่ืน 

                                                        (๗) งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที ่
        และภาษีปูายในทะเบียนเงินผลประโยชน์  และทะเบียนคุม 
        ผู้ช าระภาษีของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 

      (๘) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
      (๙) งานเก็บรักษา  และการน าส่งเงินประจ าวัน 
      (๑๐) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
      (๑๑) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี 
              ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
        ๖.๒) งานเร่งรัดรายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
      (๑) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบ 
           ล่วงหน้า 

     (๒) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดง 
          รายการทรัพย์สินหรือค าร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ 
         ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของ 
         แต่ละป ี
     (๓) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่ยื่นแบบ 
          แสดงรายการทรัพย์สินภายในก าหนด 
     (๔) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระ 
          ภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 
     (๕) งานประสานงานกับฝุายนิติกรเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติ 
          ตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น(ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี) 
         โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
     (๖) งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อการเร่งรัด 

     รายได ้
       ๖.๓) งานแผนที่ภาษี มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     (๑) งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
     (๒) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
     (๓) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
     (๔) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
     (๕) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
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     (๖) งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน  และงาน 
          บริการข้อมูล 
     (๗) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
        ๖.๔) งานทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     (๑) งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
          (ผ.ท.๑), ๒, ๓, ๔, ๕, ๖, ๙, ๑๑, ๑๒, ๑๗) 
     (๒) งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
     (๓) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อของทรัพย์สิน 
          และรหัสชื่อผู้ช าระภาษี(ผ.ท.๔ และ๕) 

  (๔) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร 
       ข้อมูลต่าง ๆ  

     (๕) งานจัดท ารายงานประจ าเดือน 
        ๖.๕)  งานอ่ืน ๆ 
      ๒.๑.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
           (๑) งานพัสดุทั่วไป เช่น การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย เก็บรักษา 
                ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาล   
           (๒) การจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ  เก็บรักษาใบส าคัญ  หลักฐานและเอกสาร 
                เกี่ยวกับพัสดุ  และจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด 

                                          (๓) การจัดท าสัญญา ต่ออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญา 
         จ้าง 

           (๔) การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของเทศบาล 
           (๕) การจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
           (๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

    ๓) กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบ และเขียนแบบ 
งานประมาณราคา งานจัดท าราคากลา งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุง
ระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งาน
การควบคุมอาคารตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบ
การก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
งานจัดท าประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งาน
ช่วยเหลือสนับสนุนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน ดังนี้ 

              ๓.๑ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          (๑) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้ง 
                    อ่ืน ๆ 

            (๒) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 



 
 

-10- 
            (๓) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
            (๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
            (๕) งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
            (๖) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
            (๗) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
            (๘) งานประมาณราคา งานด้านโยธา 
            (๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
        ๙.๑) งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ 

      สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
      (๒) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
      (๓) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
      (๔) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช า และขยายพันธุ์ไม้ 
           ต่าง ๆ    
      (๕) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ 
           ไม้ต่าง ๆ   
        ๙.๒) งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑) งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี 
           ประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
      (๒) งานประมาณการ 
      (๓) งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่น ๆ 
      (๔) งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
      (๕) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
      (๖) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
      (๗) งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
      (๘) งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
        ๙.๓) งานผังเมือง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
      (๑) งานจัดท าผังเมืองรวม 
      (๒) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
      (๓) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
      (๔) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดิน 
         สาธารณะประโยชน์ 
      (๕) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
      (๖) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
      (๗) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
      (๘) งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
      (๙) งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
      (๑๐) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
      (๑๑) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
      (๑๒) งานวิเคราะห์วิจัยสิ่งแวดล้อม 
      (๑๓) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
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        ๙.๔) งานวิศวกรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
      (๒) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
      (๓) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานด้าน 
           วิศวกรรม 
      (๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้าง 
           อาคารทางด้านวิศวกรรม 
      (๕) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
      (๖) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบ 
           ก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
      (๗) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
      (๘) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
      (๙) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
        ๙.๕) งานอ่ืน ๆ 

      ๓.๒ งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
         (๑) งานสารบรรณ 
         (๒) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ 
              วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ      
         (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
         (๔) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
         (๕) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
         (๖) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
         (๗) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
         (๘) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
         (๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๔) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุม
โรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแ วดล้อม 
งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธารณสุข งานเภสัชกรรม งานพยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งานวิชาการ
ทางการแพทย์ งานวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ งานการแพทย์ งานการแพทย์ฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งาน
ศูนย์บริการสาธารณสุข งานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล งานบริหารสาธารณสุข งานส่งเสริมปูองกัน
ควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ งาน
ยุทธศาสตร์สาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานแพทย์แผนไทย งานส่งเสริมสนับสนุนการแพทย์แผนไทย 
งานกายภาพและอาชีวบ าบัด งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย  งานทันตสาธารณสุข งานบริการรักษาความ
สะอาด งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา
คุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน ดังนี้ 

         ๔.๑ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
      (๒) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
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      (๓) งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อ 
           สุขภาพ   
      (๔) งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
      (๕) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
      (๖) งานชีวอนามัย 
      (๗) งานฌาปนกิจ 
      (๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
  ๘.๑) งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    (๑) งานกวาดล้างท าความสะอาด 
   (๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
    (๓) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
    (๔) งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  ๘.๒) งานแผนสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
   (๒) งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้ 

     สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่น โดย   
     ประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด 

   (๓) งานประสานแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ 
        จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของกระทรวง 
        สาธารณสุข 
   (๔) งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือน 
       ของเทศบาล 
   (๕) งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและ 
        รายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
   (๖) งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
   (๗) งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
  ๘.๓) งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                      (๑) งานปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 

                     (๒) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
                     (๓) งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ 
                     (๔) งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด 
                     (๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ได้แก่ 

                        ๕.๑) งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                  (๑) งานด้านสุขศึกษา 
                  (๒) งานอนามัยโรงเรียน 
                  (๓) งานอนามัยแม่และเด็ก 
                  (๔) งานวางแผนครอบครัว 
                  (๕) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
                  (๖) งานโภชนาการ 
                  (๗) งานสุขภาพจิต 
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                       ๕.๒) งานสัตวแพทย์ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                        (๑) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
                        (๒) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์    
                             เลี้ยงหรือสัตว์ปุาที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์ที่อยู่อาศัย 
                             ตามธรรมชาติ 
                        (๓) งานระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่ง   
                             ประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดต่อโรค 
                        (๔) งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
                        (๕) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
                        (๖) งานปูองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือ 
                             เหตุร าคาญจากสัตว์ 
                        (๗) งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัย 
                             เกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 

   ๘.๔)  งานอื่น ๆ 
    ๔.๒ งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

       (๑) งานสารบรรณ 
       (๒) งานดูแล รักษา จัดเตรียม   และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
            ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
       (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
       (๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
       (๕) งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
       (๖) งานรักษาความสะอาด และรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
       (๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
       (๘) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
       (๙) งานสวัสดิการต่าง ๆ 
       (๑๐) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
       (๑๑) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
       (๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕) กองการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนา
การศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษาการศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  
การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา มัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้าน
การศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและ
ส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพ
และมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ
จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันของท้องถิ่น งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก
เยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ และกองทุนเพ่ือ
การศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัด
สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ        
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
1 งาน ดังนี้ 
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      ๕.1 งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
         (1) งานส่งเสริมการศึกษาของโรงเรียน 
         (2) งานส่งเสริมเผยแพร่ แนะแนวการศึกษา แนะแนวหลักสูตรการเรียน 
                   การสอน 
         (3) งานพัฒนาเทคโนโลยี สื่อการเรียนการสอน 

                                       (4) งานการอบรม เลี้ยงดู จัดกิจกรรมส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนปฐมวัยและ 
                                   ปฐมวัย 

             (5) งานส่งเสริมและพัฒนาองค์ความรู้ของบุคลากรทางการศึกษา 
             (6) งานสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

        (7) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
                  7.1)  งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                      (๑) งานสารบรรณของกองการศึกษา 
                      (๒) งานดูแล  รักษา  จัดเตรียม  ประสานงานและให้บริการเรื่อง 
                               สถานที่  วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้าน 
                               ต่าง ๆ  
                     (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
                     (๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทาง  
                              ราชการ 
                     (๕) งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความ 
                              ร่วมมือ 
                      (๖) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
                      (๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
                      (๘) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
                      (๙) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
                      (๑๐) งานสวัสดิการต่าง  ๆ 
                      (๑๑) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
                      (๑๒) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการศึกษา รวมถึง 
                                  การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน  การติดตาม  และการ 
                                  รายงาน 
                      (๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                      (๑๔) งานห้องสมุด 
                      (๑๕) งานศูนย์เยาวชน 
                      (๑๖) งานส่งเสริมการกีฬา 
                      (๑๗) งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
                      (๑๘) งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
                      (๑๙) งานบริการด้านวิชาการและอ่ืน ๆ 
                      (๒๐) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที ่
                                  เกี่ยวข้อง 
                      (๒๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๖) หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดท าแผนการตรวจสอบ
ภายในประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการ
รับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบ         
การสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์        
จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน 
โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร     
ของส่วนราชการ  ต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการ
ตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
แก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

        (๑) งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
        (๒) งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
        (๓) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
        (๔) งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
        (๕) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้ 
        (๖) งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
        (๗) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
        (๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วไป 

   

                                         ประกาศ ณ วันที่  9  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 
 
             

                (นายณัฏฐพงค ์ มีพัฒน์) 
                                 นายกเทศมนตรีต าบลไม้เรียง 

 
 
 
 


