
 
 

 

ประกาศเทศบาลตําบลหนองคลา 
เรื่อง  การกําหนดโครงสรางสวนราชการและอาํนาจหนาที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลหนองคลา 

 
 

 ดวยคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี ไดประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับ
โครงสรางการแบงสวนราชการ และกําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนของเทศบาล ตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล (ฉบับท่ี 69) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ.2564 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุร ีเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับที่ 
70) พ.ศ.2564 ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2564    

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 13 ประกอบมาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับขอ 17 ขอ 252 ขอ 253 ขอ 254 ขอ 254/1 
ขอ 254/2 ขอ 254/3 ขอ 255 ขอ 256 ขอ 257 และขอ 258 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 19 
พฤศจิกายน พ.ศ.2545 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 70) พ.ศ.2564 ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ.2564 และ      
มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี  ในการประชุมครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ 
2564  เห็นชอบรางประกาศโครงสรางสวนราชการใหมของเทศบาลตําบลหนองคลาแลว  จึงประกาศ
โครงสรางสวนราชการและอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลหนองคลา  ดังตอไปนี้ 

เทศบาลตําบลหนองคลา  อําเภอทาใหม  จังหวัดจันทบุร ี เปนเทศบาลประเภทสามัญ  กําหนด
สวนราชการออกเปน  7  สวนราชการ  ประกอบดวย 

1. สํานักปลัดเทศบาล 
2. กองคลัง 
3. กองชาง 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
5. กองการศึกษา 
6. กองสวัสดิการสังคม 
7. หนวยตรวจสอบภายใน 

ใหสวนราชการตาม (1)–(6) มีฐานะเปนกอง และ (7) เปนสวนราชการที่มีฐานะต่ํากวา
กองหรือเทียบเทากอง โดยใหขึ้นตรงตอปลัดเทศบาล  

 

อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ 
1. สํานักปลัดเทศบาล 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล  งานเลขานุการของ
นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี  งานกิจการสภา
เทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง งานสงเสริมการทองเท่ียว 
งานสงเสริมการเกษตร งานการพาณิชย งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบ
เรียบรอย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ  งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ  งานนิติการ  งานทะเบียนราษฎร  งานการเลือกตั้งและราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง 
สํานักหรอืสวนราชการใดในเทศบาลเปนการเฉพาะ  รวมทั้งกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการใน 
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เทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการขอมูล สถิติ 
ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีการแบงงานภายในสวน
ราชการออกเปน 8 งาน ดังนี้ 

1. งานแผนและงบประมาณ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
(2) งานยุทธศาสตรของเทศบาล 
(3) งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
(4) งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน 
(5) งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด 
(6) งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
(7) งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
(8) งานงบประมาณ 
(9) งานเสนอและขอรับการจัดสรรเงนิอุดหนุนของเทศบาล 
(10) งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและฉบับเพ่ิมเติม (ถามี) 
(11) งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
(12) งานสถิติขอมูล 

 (13) ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
 (14) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
2. งานนิติการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 

(1) งานนิติกรรมและสัญญา 
(2) งานคดีแพง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอื่นๆ 
(3) งานพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ คาํสั่งทางปกครองและดําเนินการ   

          เก่ียวกับคดีปกครอง 
    (4) งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับความผิดทางละเมดิ  
     (5) งานติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดีลูกหนี้ขององคกร 
 (6) ศูนยไกลเกลี่ยประนีประนอม 
     (7) งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับวินัยและการรกัษาวินัยของขาราชการหรือ 
          พนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการครู บุคลากรทางการศกึษา ลูกจาง และพนักงานจาง 
      (8) งานการติดตาม และสงเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผูบริหารทองถิ่น     
           สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น  
           ขาราชการคร ูบุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจาง 
     (9) งานรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ  
     (10) งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณาอุทธรณ 
     (11) งานตรวจสอบ พิจารณา ใหคําปรึกษา แนะนํา การจัดทํางบประมาณรายจาย 
            ประจําป  
     (12) งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรม 
            สัญญาใหแกสวนราชการตางๆ 
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  (13) งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการ 
            บังคับทางปกครองตามคําสั่ง  
 (14) งานศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตางๆ ความเห็นและคําสั่งที่ 
            เก่ียวกับอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
     (15) งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และการตอบขอหารือดานกฎหมายและ 
            เปนกรรมการดานกฎหมายขององคกร 
     (16) งานเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
     (17) งานเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
     (18) งานดําเนินการของศนูยขอมูลขาวสาร 
     (19) ศูนยอํานวยการเลือกตั้ง 
  (20) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการ 
 (21) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
3.  งานประชาสัมพันธ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

 (1) งานบรกิารและเผยแพรวชิาการ 
 (2) งานสถิติขอมูล 
 (3) งานสารสนเทศ 
 (4) งานจัดทาํและพฒันาระบบขอมูลสารสนเทศของเทศบาล 
 (5) งานสนับสนุนงานตามนโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
 (6) งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จงัหวัดและรัฐบาล 
 (7) งานเผยแพรศิลปะ วัฒนธรรมของชาติและทองถิ่น 
 (8) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
4.  งานบริหารงานบุคคล  มหีนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 
    (2) งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง 
      (3) งานจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
     (4) งานการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
 (5) งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคดัเลือก การยาย การ    
          โอน การรับโอน การคัดเลือกเพื่อรับโอน  
     (6) งานบรรจุและแตงต้ัง  
     (7) งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
 (8) งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ 
 (9) งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 (10) งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน 
 (11) งานการคัดเลอืกเพื่อเลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทศบาลดํารงตําแหนงในระดับที่  
            สูงขึ้น 
 (12) งานการลาทุกประเภท 
 (13) งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
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    (14) งานสงเสริมสนบัสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
 (15) งานแผนพัฒนาบุคลากร 
 (16) งานฝกอบรม 
 (17) งานการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณและการรองทุกข 
 (18) งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
 (19) งานการใหพนจากราชการ 
 (20) งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการบริหารงาน 
            บุคคล  
 (21) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา  
    คุณประโยชน 
 (22) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง การใหบําเหน็จ 
   ความชอบเปนกรณีพิเศษ 
 (23) งานบริการขอมูลสถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
 (24) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
5.   งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
 (1) งานธุรการและงานสารบรรณของเทศบาล เชน ลงทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือ

สง รวมท้ังบันทึกขอความของเทศบาล ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 (2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานที่ หองประชุม วัสดุอุปกรณ การ

ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง  ๆ 
 (3) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  งานประชุมคณะผูบริหารและพนักงาน

เทศบาล 
  (4) งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 
  (5) งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
 (6) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 (7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
 (8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

6.  งานทะเบียนราษฎร  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร และกฎหมายระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วา

ดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรฯ  อาทิเชน  การแจงเกิด แจงตาย แจงยายท่ีอยู  แจงยายที่อยูปลายทางอัตโนมัติ  
เพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาทะเบียนบาน (ท.ร.14) และ (ท.ร.13) แกไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร  
การคัด-รับรองสําเนาทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร จัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวที่ไดรับอนุญาตใหอยู
ในราชอาณาจักรไทยเปนกรณีพิเศษ จัดทําทะเบียนบานและการจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียน  เปนตน 

  (2) งานจัดเก็บ-รักษา เบิก-จาย แบบพิมพงานทะเบียนราษฎร 
  (3) งานจัดเก็บ-รักษา เอกสารงานทะเบียนราษฎร 

  (4) งานประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้งและสถานท่ีเลือกตั้ง 
 (5) งานจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกวุฒิสภา  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  

สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  สมาชิกกรรมการชุมชน 
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  (6) งานรับคํารองเพิ่มชื่อ-ถอนชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
  (7) งานรับแจงเหตุท่ีไมอาจไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
  (8) งานใหบริการตรวจสอบสิทธิผูมีสิทธิเลือกต้ัง 
  (9) งานจัดทําบัญชีรายชื่อผูไมไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
  (10) งานรับลงทะเบียนขอใชสิทธิเลือกตั้งลวงหนาหรือนอกเขตเลือกตั้ง 
  (11) งานแจงรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งถึงเจาบาน 
  (12) งานสอบสวนดานทะเบียนราษฎร 
  (13) งานสอบสวนการแจงเกิดเกินกําหนดเวลา  
  (14) งานสอบสวนการแจงตายเกินกําหนดเวลา 
  (15) งานสอบสวนการเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน ท.ร.13,ท.ร.14 
  (16) งานสวบสวนการแกไขขอมูลในเอกสารทางทะเบียนราษฎร 
  (17) งานสอบสวนกรณีจําหนายบุคคลเขาทะเบียนบานกลาง  
  (18) งานสอบสวนกรณียายบุคคลออกจากทะเบียนบานกลาง 
  (19) งานสอบสวนกรณีใบแจงยายที่อยูสูญหาย 
  (20) งานสอบสวนกรณีขอคืนสถานภาพบุคคล 
  (21) งานสอบสวนกรณีการจําหนายบุคคลเกินหรือบุคคลซ้ําซอน 
  (22) งานสอบสวนการทุจริตในทะเบียนราษฎร 
  (23) งานสนับสนุนการจัดทําระบบขอมูลขาวสารเพื่อการบริหารงานของกรมการปกครอง 
  (24) งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
  (25) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
 (26) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
  7.  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่เก่ียวกับ 

(1) แผนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท การจัดทําหรือชวยจัดทํา
งบประมาณ 

 (2) งานวิเคราะหพื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท 
 (3) งานแผนการปองกัน เฝาระวัง และแจงเตือนภัย 
 (4) งานแผนการระงับเหตุ 
 (5) งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน เชน ที่พักอาศัย เครื่องนุงหม อาหาร          

            เครื่องดื่ม ยารักษาโรค  
 (6) งานแผนการฟนฟูและการสงเคราะหผูประสบภัย 
 (7) งานศนูยรับแจงเหตุ  
 (8) งานรายงานผลดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ 
 (9) งานสํารวจแหลงธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ําดับเพลิง 
     (10) งานจัดตั้งกลุมอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
 (11) งานฝกอบรมและฝกซอมตามแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (12) งานประชาสัมพันธเผยแพรใหความรูการปองกันสาธารณภัยตาง ๆ แกชุมชน  
   สวนราชการ โรงเรยีน สถานประกอบการตาง ๆ 
 (13) งานตรวจสอบยานพาหนะ ปรมิาณน้ําดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ 
   ตาง ๆ 
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 (14) งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชยานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
 (15) งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
 (16) งานจัดทําทะเบียนควบคมุการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล  
            น้ํามันเชื้อเพลิง 
 (17) งานสนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
 (18) งานสนับสนุนน้ําเพื่อการอุปโภค บรโิภคและการเกษตร 
 (19) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
 (20) งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
 (21) งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (22) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการ 
 (23) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 

  8.  งานรักษาความสงบ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมดูแลและบังคับการใหเปนไปตามขอบัญญัติ/เทศบัญญัติและกฎหมายอ่ืนที่

กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
(2) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย กิจการคาที่นารังเกียจและ

อาจเปนอันตรายตอสุขภาพและระวังเหตุราํคาญ 
(3) การศึกษาและวิเคราะหขาวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เก่ียวของกับความ

สงบเรียบรอยของเทศบาลและประสานงานกับจังหวัดและอําเภอในการรักษาความ
สงบเรียบรอยและความมั่นคง  

  (4) ปฏิบัติงานมวลชนตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (5) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการ 
  (6) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรบัมอบหมาย  
 

  2.  กองคลัง 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม 
และการพัฒนารายได งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทําบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานจัดทําหรือชวยจัดทํา
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินตาง ๆ งาน
ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลองประจําเดือนและ
ประจําป งานเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจําหนาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสิน
ตาง ๆ งานเก่ียวกับเงนิประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการดาน
การเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย มีการแบงงาน
ภายในสวนราชการออกเปน 5 งาน ดังนี้ 
  1.  งานทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาที่เก่ียวกับ 

(1) ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานแผนที่ภาษีฯ ใหเปนไปตามระเบียบ  
กฎหมาย และหนังสอืสั่งการอยางเครงครดั 

(2) ควบคุมและสํารวจทรัพยสินรายที่เพ่ิมข้ึนใหม ไดแก ภาษีปาย ภาษีโรงเรือน และภาษี
บํารุงทองที่  ใบอนุญาต พรอมทั้งจัดทําทะเบียนทรัพยสิน (ผท.4) เพื่อใหงาน
ผลประโยชนดําเนินการจัดเก็บภาษีตอไป 
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   (3) ควบคุมการเก็บรักษาแผนท่ีภาษีฯใหเรียบรอยและปลอดภัย  งายตอการเรียกใช 

(4) ควบคุมดูแลและประสานการปฏิบัติงาน  ดานการคัดลอกขอมูลจากสํานักงานท่ีดิน
อําเภอทาใหม 

(5) รับผิดชอบตรวจสอบ  ดูแลการปรับขอมูลท่ีดิน โรงเรือน ปาย และกิจการคาใน
ทะเบียนทรัพยสิน (ผท.1 , 2 , 3 และ 4)  ใหเปนปจจุบัน 

(6) จัดทํารายงานการปรับขอมูลแผนท่ีภาษี และทะเบียนทรัพยสิน (แบบ 2) (แบบ 2/1)  
รายงานจังหวัด  และกรมสงเสริมการปกครองทราบ  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนดทุกๆ 4 เดือน 

(7) สํารวจขอมูลภาคสนามภายในเขตเทศบาล กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงขอมูลแผนท่ีภาษี
และทะเบียนทรัพยสิน                                                                   

   (8) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 

      2.  งานการเงนิและบัญชี  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานการจายเงนิ การรับเงนิ การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได  

 (2) งานนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงนิ 
 (3) งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท 
 (4) งานการจัดทําบัญชี     
 (5) งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
 (6) งานเก่ียวกับเงนิเดอืน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ   
 (7) งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
 (8) งานเก่ียวกับสถานะการเงนิการคลัง 
 (9) งานการจัดสรรเงินตาง ๆ  
 (10) งานทะเบียนคมุเงนิรายไดและรายจายตาง ๆ  
 (11) งานการควบคุมการเบิกจายเงิน 
 (12) งานทํางบทดลองประจําเดือนและประจําป  
 (13) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
 (14) งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 
 (15) งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
 (16) งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 
 (17) งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอื่น ๆ  
 (18) งานจัดทาํรายงานสถิติการคลังประจําป และการใหบริการขอมูลทางดานสถิติ     
    การคลัง 
 (19) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 

   3.  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
(1) งานศึกษาวิเคราะห วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   

คาธรรมเนียม และการจัดหารายไดอื่น ๆ ของเทศบาล 
 (2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
 (3) งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อชําระภาษี 
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(4) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณ จัดเก็บจาก
ทะเบียนคุมผูชําระภาษี 

(5) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือแบบคํารองของผูเสียภาษี  
คาธรรมเนียม  และรายไดอื่น ๆ  

(6) งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี  คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนําเสนอ
พนักงานเจาหนาที่ 

    (7) งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี 
    (8) งานจัดเก็บและชําระรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียม  และรายไดอ่ืน 
    (9) งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองถ่ิน และภาษีปายในทะเบียน 

เงินผลประโยชน  และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ของผูเสียภาษีแตละรายเปน
ประจําทุกวัน 

 (10) งานดําเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
 (11) งานเก็บรักษาและการนําสงเงินประจําวัน 
 (12) งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ 
 (13) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 

 (14) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
  4.  งานพัสดุและทรัพยสิน  มหีนาที่เก่ียวกับ 

(1) งานพัสดุทั่วไป เชนการจัดหา จัดซื้อ จัดจาง การเบิกจาย เก็บรักษา ซอมแซมและ
บํารุงรักษาพัสดุของเทศบาล 

(2) งานจัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และ
ทรัพยสินประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(3) งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินทุกประเภท
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(4) เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ และจําหนายพัสดุท่ีชํารุด 
(5) งานควบคุมตรวจสอบการรับจายพัสดุ ครุภัณฑใหแกสวนราชการตาง ๆ 
(6) งานรวบรวมสถิติขอมูลและระบบฐานขอมูลเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ และทรัพยสิน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(7) งานการจัดทําสัญญา ตออายุสัญญาและเปล่ียนแปลงสญัญาซื้อขายหรือสัญญาจาง 
(8) งานการจัดทําทะเบียนสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 
(9) งานการจําหนาย พัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินตาง ๆ  
(10) งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
(11) งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจาง  
(12) งานอนุมัติเบิกตัดป ขอขยายเวลาเบิกตัดป  
(13) งานจัดทําหนังสือรับรองผลงานและทะเบียนคมุหนังสือรับรองผลงาน 
(14) งานควบคุมงบประมาณรายจายประจําป 
(15) งานจัดทํางบทรัพยสิน 
(16) งานควบคุมตรวจสอบพัสดปุระจําป 
(17) งานจัดทําบันทึกการยืมทรัพยสินและทะเบียนคุมการยืม 
(18) งานขออนุญาตใชประโยชนในทรัพยสินของทางราชการ 

 
 



- 9 - 
 

(19) งานอนุญาตและจัดทําบนัทึกขอตกลงการใหหนวยงานอ่ืนใชพัสดุประเภทท่ีดินและ    
  สิ่งกอสราง  

 (20) งานคาํนวณคาเสื่อมราคาของทรัพยสินทุกประเภท 
 (21) งานจดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
 (22) งานประชาสัมพันธการดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

   และทรัพยสินอื่นๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 (23) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
  5.   งานธุรการ   มีหนาที่เก่ียวกับ 

 (1) งานธุรการของกองคลัง  ในการพิมพ  ราง  โตตอบหนังสือตางๆ 
  (2) งานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหของพนักงานเทศบาล 
  (3) งานเกี่ยวกับสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล 
  (4) งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสาํคัญของทางราชการ 

(5) จัดเก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบ และหนังสือสั่งการตาง ๆ รับเอกสารทั้งภายใน
และภายนอก ตามระเบียบงานสารบรรณ 

  (6) งานจัดทาํคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
  (7)  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตางๆ  ท่ีขอความรวมมือ 
  (8)  งานรับเรื่องรองทุกขและรองเรียน 
  (9)  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

3. กองชาง 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสํารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา 
งานจัดทําราคากลาง งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทํา
ทะเบียนประวัติโครงสรางพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหลงน้ํา งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน งานผังเมอืงตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการกอสราง งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป 
งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งานจัดทําประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทํา
ทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับการประปา งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานชวยเหลือสนับสนุนการปองกันและบรรเทา      
สาธารณภัย งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 
งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการดานวิศวกรรมตาง ๆ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับ
มอบหมาย มีการแบงงานภายในสวนราชการออกเปน 4 งาน ดังนี้ 
  1.  งานวิศวกรรม  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานการสาํรวจ ออกแบบและเขียนแบบ 
 (2) งานประมาณราคา 
 (3) งานจัดทาํราคากลาง 
 (4) การจัดทําขอมูลทางดานวศิวกรรมตาง ๆ 
 (5) งานบาํรุงรักษาทาง และสิง่สาธารณประโยชนของเทศบาล 
 (6) งานควบคุมงานกอสราง 
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 (7) งานจัดเก็บและทดสอบคณุภาพวัสดุ 
 (8) งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
 (9) งานควบคุมการขุดดินและถมดิน 
 (10) งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
 (11) งานการตรวจสอบการกอสราง  
 (12) งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป  
 (13) งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง  
 (14) งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 (15) งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล 
 (16) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
  2.  งานสาธารณูปโภค  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    (1) งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
    (2) งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
 (3) งานซอมบํารุงรกัษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเทา 
    (4) งานควบคมุดูแลอาคารสถานที ่
    (5) งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
    (6) งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
    (7) งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา 
    (8) งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 
    (9) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
 3.  งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
 (1) งานสํารวจและซอมบํารุงไฟฟาสาธารณะในเขตเทศบาล 
 (2) งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร 
 (3) งานไฟฟาภายในอาคารสาํนักงาน 
 (4) งานประมาณราคาบํารุงรกัษา  ดานสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ 
 (5) งานควบคมุพัสด ุ
 (6) งานออกแบบ  เขียนแบบเก่ียวกับการไฟฟา 

(7) งานการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซมเครื่องจักรเครื่องมือ   
เครื่องใชที่เก่ียวกับไฟฟา 

                          (8) งานเบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน 
                          (9)  งานรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในหนวยงาน 
                          (10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 4.  งานธุรการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 

 (1) งานสารบรรณ 
 (2) งานจัดเก็บบันทึกจัดซื้อ จัดจาง ตั้งฎีกาเบิกจาย 

 (3) งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงาน  และใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ ติดตอ
และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 
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 (4) งานรับเรื่องรองทุกขและรองเรียน 
 (5) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

 (6) งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญทางราชการ 
 (7) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนงานดาน
สาธารณสุข  งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ งานสุขาภิบาลใน
สถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดลอม งานคุมครองผูบริโภค งานใหบริการดาน
สาธารณสุข งานเภสัชกรรม งานพยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งานวิชาการทางการแพทย งานวิเคราะหทาง
วิทยาศาสตร งานการแพทย งานการแพทยฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งานบริหารสาธารณสุข งานสงเสริม
ปองกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ งานมาตรฐานและคุณภาพหนวยบริการ 
งานยุทธศาสตรสาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานบริการรักษาความสะอาด งานบริการและพัฒนาระบบ
จัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด 
งานสัตวแพทย งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย วิเคราะห กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานดาน
สิ่งแวดลอม การประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม การเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม งานสงเสริม
สนับสนุนดานสิ่งแวดลอม งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม งานรณรงคและการ
ฝกอบรมสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง ควบคุมมลพิษ
ทางน้ํา อากาศ และเสียง งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศของเสียและสารอันตรายตาง ๆ งาน
บริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย มีการ     
แบงงานภายในสวนราชการออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
 1.  งานอนามัยสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
   (1) งานการศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข 
  (2) งานปองกันเฝาระวังและควบคมุโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

     (3) งานสุขาภิบาลสถานประกอบการ 
   (4) งานสุขาภิบาลชุมชนเมือง   
  (5) งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
   (6) งานคุมครองผูบริโภค 
   (7) งานใหบริการดานสาธารณสุข 
   (8) งานบรกิารรักษาความสะอาด 
   (9) งานบรกิารและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
   (10) งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 

 (11) งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย วิเคราะห กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงาน 
ดานสิ่งแวดลอม การประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม การเฝาระวังและตรวจสอบ
คุณภาพสิ่งแวดลอม 

   (12) งานสงเสริมสนับสนุนดานสิ่งแวดลอม 
   (13) งานจัดทาํและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม 
  (14) งานรณรงคและการฝกอบรมสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม 
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(15) งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง ควบคุมมลพิษทางนํ้า อากาศ 

และเสียง 
 (16) งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศของเสียและสารอันตรายตาง ๆ 
 (17) งานบรกิารขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 

   (18) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  
 

 2.  งานสงเสริมสุขภาพ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
  (1) งานสงเสริมสุขภาพตามกลุมวัย 

   (2) งานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
   (3) งานสุขภาพจิต 
   (4) งานสงเสริมสุขภาพ 
   (5) งานหลักประกันสุขภาพ 
   (6) งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด 
   (7) งานใหบริการดานสาธารณสุข 
   (8) งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค 
   (9)  งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
   (10) งานเวชปฏิบัติครอบครวั 

   (11) งานมาตรฐานและคุณภาพหนวยบริการ งานยุทธศาสตรสาธารณสุข 
   (12) งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด 

   (13) งานควบคุมโรคสัตวสูคน 
   (14) งานควบคุมการฆาสัตว  และจาํหนายเนื้อสัตว 
   (15) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวชิาการ 
   (16) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 3.  งานธุรการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 

   (1) งานธุรการและงานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 (2) งานพัสดุของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เชน  การจัดซื้อ/จัดจาง  การซอมบํารุง

ครุภัณฑยานพาหนะ  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  จัดทําบัญชีคุมพัสดุ 
   (3) งานดานสวัสดิการตางๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

   (4) งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   (5) จัดทําคําสั่งและประกาศของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
   (6) งานดานการรับเรื่องราวรองทุกข  รองเรียน 
   (7) งานดานการประชาสัมพันธและแนะนาํอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
   (8) งานการเก็บรายไดคาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
     (9) จัดทําทะเบียนคุมการตออายุใบอนุญาตประเภทตางๆ 
   (10) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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5. กองการศึกษา 
 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบรหิารศกึษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ
การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน   การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล
ศึกษา ประถมศึกษา งานบริหารวิชาการดานการศึกษา งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ทางการศึกษา งานการศาสนา งานบํารุง ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ
ทองถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนยพัฒนา   
เด็กเล็ก งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจางสังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไมจัดตั้งกอง
การเจาหนาที่ งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับ
มอบหมาย  มีการแบงงานภายในสวนราชการออกเปน 5 งาน  ดังน้ี  

1. งานบริหารการศึกษา  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
(1) การบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศกึษาในระบบการศึกษา การศึกษานอก

ระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล
ศึกษา ประถมศึกษา  

(2) งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 
(3) งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
(4) งานการติดตอประสานงานกบัสถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
(5) งานฝกและสงเสรมิอาชีพ 
(6) งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  
(7) งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัติกรรมทางการศึกษา 
(8) งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา  
(9) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง  และพนักงานจาง

สังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(10) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 

 2.  งานการศึกษาปฐมวัย  มหีนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(2) งานดูแลเด็กเล็กหรือเด็กกอนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหวาง 0-3 ป) เพื่อเตรียม

ความพรอมทางดานรางกาย  อารมณ  และสังคมใหกับเด็กเล็ก เพื่อเตรียมความพรอม
ที่จะเขารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัยตอไป อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหวาง 
0-3 ป) แทนบิดามารดา หรือผูปกครอง  

(3) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารตาง ๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(4) งานดูแล จัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ คูมือครู ส่ือการเรียน การสอนแก      

ศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 
(5) งานจัดตั้งกรรมการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และการสงเสริมการจัดกิจกรรม   

ตาง ๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(6) งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎระเบียบ และนโยบายของทางราชการอัน   

เก่ียวกับการดําเนินงานของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
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(7) งานสงเสริมสุขอนามัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  (8) ปฏิบัติหนาที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดาน   

ตามวัย 
                         (9) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเดก็ 
                          (10) จัดสิ่งแวดลอมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน 
                          (11) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
 3.  งานสงเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

 (1) งานการศาสนา 
 (2) งานบํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 (3) กําหนดแผนปฏิบัติงานกิจกรรมสงเสริมศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 
 (4) งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถ่ิน และงานอนุรักษ ทรัพยากรสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 
 (5) งานการดําเนินกิจกรรม สงเสรมิเอกลักษณของทองถ่ิน 
 (6) ประชาสัมพันธงานดานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 
 (7) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 4.  งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานกีฬาและนันทนาการ 
 (2) กําหนดแผนและจัดการแขงขันกีฬา และการสงเสริมการออกกําลังกายเพื่อสุขภาพ 

 ของประชาชน 
  (3) งานจัดกิจกรรมดานกีฬาและนันทนาการใหแกเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
  (4) การจัดตั้งศูนยสงเสริมการกีฬาประเภทตาง ๆ 
  (5) งานสงเสริมกีฬาเพื่อการแขงขัน 
  (6) จัดและดําเนินงานศูนยเยาวชน 
  (7) งานกีฬามวลชน 
  (8) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
 5.   งานธุรการ  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
  (1) งานธุรการและงานสารบรรณ 
  (2) งานดูแลรักษา จัดเตรยีมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอและ 
 อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 
  (3) งานจัดทาํคําสั่ง ประกาศของกองการศึกษา  

 (4) งานบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง  การโอนเงินตามงบประมาณ  ตรวจสอบและควบคุม
การเบิกจายพัสดุ  งบประมาณ  ตั้งทําฎีกาเบิกจาย 

(5) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



- 15 - 
 
6. กองสวัสดิการสังคม 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม ดานสวัสดิการสังคม

และดานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม 
และการสังคมสงเคราะหที่สอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน งาน
สํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานสงเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก
เด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งาน
สังคมสงเคราะหเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรที่พึ่ง ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ  งาน
สงเคราะหเด็กและเยาวชน ผูพิการทางรางกายและสมอง งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดทิ้ง เรรอน 
ไรที ่พึ่ง ถูกทํารายรางกาย งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย งาน
สงเคราะหครอบครัวที่ประสบปญหาความเดือดรอนและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
งานดานจิตวิทยา งานจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ การสงเสริมและพัฒนาอาชีพ ฯลฯ งานบริการขอมูล 
สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย มีการแบงงานภายในสวน
ราชการออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

1  งานสังคมสงเคราะห  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม ดานสวัสดิการสังคมและดานสังคมสงเคราะห 
(2) งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม และการ

สังคมสงเคราะหท่ีสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของประชาชน 
(3) งานสังคมสงเคราะห เด็กสตรี ผู ส ูงอายุ ผู พ ิการ ท ุพพลภาพ ผู ด อยโอกาส ผู ไร ที ่พึ ่ง 

ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ 
(4) งานสงเคราะหครอบครัวที ่ประสบปญหาความเดือดรอนและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการ

ดําเนินชีวิตในครอบครัว 
(5) งานสงเสริมและสนับสนนุองคการสังคมสงเคราะหภาคเอกชน 
(6)  งานสํารวจวิจัยสภาพปญหาสังคมตาง ๆ 
(7)  งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 
(8)  งานใหคําปรึกษา แนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ 
(9) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.  งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน มีหนาที่เกี่ยวกับ 
(1) งานสงเคราะหเด็กและเยาวชน ผูพิการทางรางกายและสมอง 
(2) งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดท้ิง เรรอน ไรที่พึ่ง ถูกทํารายรางกาย 
(3) งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
(4) งานใหความชวยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางดานอุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน 

อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
(5) งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสงเสรมิสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
(6) งานใหคําปรึกษา แนะนําแกเด็กและเยาวชนซึ่งมีปญหาในดานตาง ๆ   
(7) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 



 



 
 
 

 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


