
 
 

 

ประกาศเทศบาลตําบลหนองคลา 
เรื่อง  การกําหนดโครงสรางสวนราชการและอาํนาจหนาที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลหนองคลา 

 
 

 ดวยคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี ไดประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับ
โครงสรางการแบงสวนราชการ และกําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนของเทศบาล ตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล (ฉบับท่ี 69) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ.2564 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุร ีเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับที่ 
70) พ.ศ.2564 ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2564    

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 13 ประกอบมาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับขอ 17 ขอ 252 ขอ 253 ขอ 254 ขอ 254/1 
ขอ 254/2 ขอ 254/3 ขอ 255 ขอ 256 ขอ 257 และขอ 258 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 19 
พฤศจิกายน พ.ศ.2545 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 70) พ.ศ.2564 ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ.2564 และ      
มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี  ในการประชุมครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ 
2564  เห็นชอบรางประกาศโครงสรางสวนราชการใหมของเทศบาลตําบลหนองคลาแลว  จึงประกาศ
โครงสรางสวนราชการและอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลหนองคลา  ดังตอไปนี้ 

เทศบาลตําบลหนองคลา  อําเภอทาใหม  จังหวัดจันทบุร ี เปนเทศบาลประเภทสามัญ  กําหนด
สวนราชการออกเปน  7  สวนราชการ  ประกอบดวย 

1. สํานักปลัดเทศบาล 
2. กองคลัง 
3. กองชาง 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
5. กองการศึกษา 
6. กองสวัสดิการสังคม 
7. หนวยตรวจสอบภายใน 

ใหสวนราชการตาม (1)–(6) มีฐานะเปนกอง และ (7) เปนสวนราชการที่มีฐานะต่ํากวา
กองหรือเทียบเทากอง โดยใหขึ้นตรงตอปลัดเทศบาล  

 

อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ 
1. สํานักปลัดเทศบาล 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล  งานเลขานุการของ
นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี  งานกิจการสภา
เทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง งานสงเสริมการทองเท่ียว 
งานสงเสริมการเกษตร งานการพาณิชย งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบ
เรียบรอย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ  งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ  งานนิติการ  งานทะเบียนราษฎร  งานการเลือกตั้งและราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง 
สํานักหรอืสวนราชการใดในเทศบาลเปนการเฉพาะ  รวมทั้งกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการใน 
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เทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการขอมูล สถิติ 
ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีการแบงงานภายในสวน
ราชการออกเปน 8 งาน ดังนี้ 

1. งานแผนและงบประมาณ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
(2) งานยุทธศาสตรของเทศบาล 
(3) งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
(4) งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน 
(5) งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด 
(6) งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
(7) งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
(8) งานงบประมาณ 
(9) งานเสนอและขอรับการจัดสรรเงนิอุดหนุนของเทศบาล 
(10) งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและฉบับเพ่ิมเติม (ถามี) 
(11) งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
(12) งานสถิติขอมูล 

 (13) ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
 (14) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
2. งานนิติการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 

(1) งานนิติกรรมและสัญญา 
(2) งานคดีแพง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอื่นๆ 
(3) งานพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ คาํสั่งทางปกครองและดําเนินการ   

          เก่ียวกับคดีปกครอง 
    (4) งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับความผิดทางละเมดิ  
     (5) งานติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดีลูกหนี้ขององคกร 
 (6) ศูนยไกลเกลี่ยประนีประนอม 
     (7) งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับวินัยและการรกัษาวินัยของขาราชการหรือ 
          พนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการครู บุคลากรทางการศกึษา ลูกจาง และพนักงานจาง 
      (8) งานการติดตาม และสงเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผูบริหารทองถิ่น     
           สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น  
           ขาราชการคร ูบุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจาง 
     (9) งานรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ  
     (10) งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณาอุทธรณ 
     (11) งานตรวจสอบ พิจารณา ใหคําปรึกษา แนะนํา การจัดทํางบประมาณรายจาย 
            ประจําป  
     (12) งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรม 
            สัญญาใหแกสวนราชการตางๆ 
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  (13) งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการ 
            บังคับทางปกครองตามคําสั่ง  
 (14) งานศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตางๆ ความเห็นและคําสั่งที่ 
            เก่ียวกับอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
     (15) งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และการตอบขอหารือดานกฎหมายและ 
            เปนกรรมการดานกฎหมายขององคกร 
     (16) งานเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
     (17) งานเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
     (18) งานดําเนินการของศนูยขอมูลขาวสาร 
     (19) ศูนยอํานวยการเลือกตั้ง 
  (20) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการ 
 (21) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
3.  งานประชาสัมพันธ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

 (1) งานบรกิารและเผยแพรวชิาการ 
 (2) งานสถิติขอมูล 
 (3) งานสารสนเทศ 
 (4) งานจัดทาํและพฒันาระบบขอมูลสารสนเทศของเทศบาล 
 (5) งานสนับสนุนงานตามนโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
 (6) งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จงัหวัดและรัฐบาล 
 (7) งานเผยแพรศิลปะ วัฒนธรรมของชาติและทองถิ่น 
 (8) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
4.  งานบริหารงานบุคคล  มหีนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 
    (2) งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง 
      (3) งานจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
     (4) งานการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
 (5) งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคดัเลือก การยาย การ    
          โอน การรับโอน การคัดเลือกเพื่อรับโอน  
     (6) งานบรรจุและแตงต้ัง  
     (7) งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
 (8) งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ 
 (9) งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 (10) งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน 
 (11) งานการคัดเลอืกเพื่อเลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทศบาลดํารงตําแหนงในระดับที่  
            สูงขึ้น 
 (12) งานการลาทุกประเภท 
 (13) งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
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    (14) งานสงเสริมสนบัสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
 (15) งานแผนพัฒนาบุคลากร 
 (16) งานฝกอบรม 
 (17) งานการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณและการรองทุกข 
 (18) งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
 (19) งานการใหพนจากราชการ 
 (20) งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการบริหารงาน 
            บุคคล  
 (21) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา  
    คุณประโยชน 
 (22) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง การใหบําเหน็จ 
   ความชอบเปนกรณีพิเศษ 
 (23) งานบริการขอมูลสถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
 (24) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
5.   งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
 (1) งานธุรการและงานสารบรรณของเทศบาล เชน ลงทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือ

สง รวมท้ังบันทึกขอความของเทศบาล ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 (2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานที่ หองประชุม วัสดุอุปกรณ การ

ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง  ๆ 
 (3) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  งานประชุมคณะผูบริหารและพนักงาน

เทศบาล 
  (4) งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 
  (5) งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
 (6) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 (7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
 (8) งานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

6.  งานทะเบียนราษฎร  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร และกฎหมายระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วา

ดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรฯ  อาทิเชน  การแจงเกิด แจงตาย แจงยายท่ีอยู  แจงยายที่อยูปลายทางอัตโนมัติ  
เพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาทะเบียนบาน (ท.ร.14) และ (ท.ร.13) แกไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร  
การคัด-รับรองสําเนาทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร จัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวที่ไดรับอนุญาตใหอยู
ในราชอาณาจักรไทยเปนกรณีพิเศษ จัดทําทะเบียนบานและการจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียน  เปนตน 

  (2) งานจัดเก็บ-รักษา เบิก-จาย แบบพิมพงานทะเบียนราษฎร 
  (3) งานจัดเก็บ-รักษา เอกสารงานทะเบียนราษฎร 

  (4) งานประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้งและสถานท่ีเลือกตั้ง 
 (5) งานจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกวุฒิสภา  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  

สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  สมาชิกกรรมการชุมชน 
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  (6) งานรับคํารองเพิ่มชื่อ-ถอนชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
  (7) งานรับแจงเหตุท่ีไมอาจไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
  (8) งานใหบริการตรวจสอบสิทธิผูมีสิทธิเลือกต้ัง 
  (9) งานจัดทําบัญชีรายชื่อผูไมไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
  (10) งานรับลงทะเบียนขอใชสิทธิเลือกตั้งลวงหนาหรือนอกเขตเลือกตั้ง 
  (11) งานแจงรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งถึงเจาบาน 
  (12) งานสอบสวนดานทะเบียนราษฎร 
  (13) งานสอบสวนการแจงเกิดเกินกําหนดเวลา  
  (14) งานสอบสวนการแจงตายเกินกําหนดเวลา 
  (15) งานสอบสวนการเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน ท.ร.13,ท.ร.14 
  (16) งานสวบสวนการแกไขขอมูลในเอกสารทางทะเบียนราษฎร 
  (17) งานสอบสวนกรณีจําหนายบุคคลเขาทะเบียนบานกลาง  
  (18) งานสอบสวนกรณียายบุคคลออกจากทะเบียนบานกลาง 
  (19) งานสอบสวนกรณีใบแจงยายที่อยูสูญหาย 
  (20) งานสอบสวนกรณีขอคืนสถานภาพบุคคล 
  (21) งานสอบสวนกรณีการจําหนายบุคคลเกินหรือบุคคลซ้ําซอน 
  (22) งานสอบสวนการทุจริตในทะเบียนราษฎร 
  (23) งานสนับสนุนการจัดทําระบบขอมูลขาวสารเพื่อการบริหารงานของกรมการปกครอง 
  (24) งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
  (25) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
 (26) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
  7.  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่เก่ียวกับ 

(1) แผนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท การจัดทําหรือชวยจัดทํา
งบประมาณ 

 (2) งานวิเคราะหพื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท 
 (3) งานแผนการปองกัน เฝาระวัง และแจงเตือนภัย 
 (4) งานแผนการระงับเหตุ 
 (5) งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน เชน ที่พักอาศัย เครื่องนุงหม อาหาร          

            เครื่องดื่ม ยารักษาโรค  
 (6) งานแผนการฟนฟูและการสงเคราะหผูประสบภัย 
 (7) งานศนูยรับแจงเหตุ  
 (8) งานรายงานผลดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ 
 (9) งานสํารวจแหลงธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ําดับเพลิง 
     (10) งานจัดตั้งกลุมอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
 (11) งานฝกอบรมและฝกซอมตามแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (12) งานประชาสัมพันธเผยแพรใหความรูการปองกันสาธารณภัยตาง ๆ แกชุมชน  
   สวนราชการ โรงเรยีน สถานประกอบการตาง ๆ 
 (13) งานตรวจสอบยานพาหนะ ปรมิาณน้ําดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ 
   ตาง ๆ 
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 (14) งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชยานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
 (15) งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
 (16) งานจัดทําทะเบียนควบคมุการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล  
            น้ํามันเชื้อเพลิง 
 (17) งานสนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
 (18) งานสนับสนุนน้ําเพื่อการอุปโภค บรโิภคและการเกษตร 
 (19) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
 (20) งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
 (21) งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (22) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการ 
 (23) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 

  8.  งานรักษาความสงบ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมดูแลและบังคับการใหเปนไปตามขอบัญญัติ/เทศบัญญัติและกฎหมายอ่ืนที่

กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
(2) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย กิจการคาที่นารังเกียจและ

อาจเปนอันตรายตอสุขภาพและระวังเหตุราํคาญ 
(3) การศึกษาและวิเคราะหขาวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เก่ียวของกับความ

สงบเรียบรอยของเทศบาลและประสานงานกับจังหวัดและอําเภอในการรักษาความ
สงบเรียบรอยและความมั่นคง  

  (4) ปฏิบัติงานมวลชนตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (5) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการ 
  (6) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรบัมอบหมาย  
 

  2.  กองคลัง 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม 
และการพัฒนารายได งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทําบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานจัดทําหรือชวยจัดทํา
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินตาง ๆ งาน
ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลองประจําเดือนและ
ประจําป งานเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจําหนาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสิน
ตาง ๆ งานเก่ียวกับเงนิประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการดาน
การเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย มีการแบงงาน
ภายในสวนราชการออกเปน 5 งาน ดังนี้ 
  1.  งานทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาที่เก่ียวกับ 

(1) ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานแผนที่ภาษีฯ ใหเปนไปตามระเบียบ  
กฎหมาย และหนังสอืสั่งการอยางเครงครดั 

(2) ควบคุมและสํารวจทรัพยสินรายที่เพ่ิมข้ึนใหม ไดแก ภาษีปาย ภาษีโรงเรือน และภาษี
บํารุงทองที่  ใบอนุญาต พรอมทั้งจัดทําทะเบียนทรัพยสิน (ผท.4) เพื่อใหงาน
ผลประโยชนดําเนินการจัดเก็บภาษีตอไป 
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   (3) ควบคุมการเก็บรักษาแผนท่ีภาษีฯใหเรียบรอยและปลอดภัย  งายตอการเรียกใช 

(4) ควบคุมดูแลและประสานการปฏิบัติงาน  ดานการคัดลอกขอมูลจากสํานักงานท่ีดิน
อําเภอทาใหม 

(5) รับผิดชอบตรวจสอบ  ดูแลการปรับขอมูลท่ีดิน โรงเรือน ปาย และกิจการคาใน
ทะเบียนทรัพยสิน (ผท.1 , 2 , 3 และ 4)  ใหเปนปจจุบัน 

(6) จัดทํารายงานการปรับขอมูลแผนท่ีภาษี และทะเบียนทรัพยสิน (แบบ 2) (แบบ 2/1)  
รายงานจังหวัด  และกรมสงเสริมการปกครองทราบ  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนดทุกๆ 4 เดือน 

(7) สํารวจขอมูลภาคสนามภายในเขตเทศบาล กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงขอมูลแผนท่ีภาษี
และทะเบียนทรัพยสิน                                                                   

   (8) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 

      2.  งานการเงนิและบัญชี  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานการจายเงนิ การรับเงนิ การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได  

 (2) งานนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงนิ 
 (3) งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท 
 (4) งานการจัดทําบัญชี     
 (5) งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
 (6) งานเก่ียวกับเงนิเดอืน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ   
 (7) งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
 (8) งานเก่ียวกับสถานะการเงนิการคลัง 
 (9) งานการจัดสรรเงินตาง ๆ  
 (10) งานทะเบียนคมุเงนิรายไดและรายจายตาง ๆ  
 (11) งานการควบคุมการเบิกจายเงิน 
 (12) งานทํางบทดลองประจําเดือนและประจําป  
 (13) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
 (14) งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 
 (15) งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
 (16) งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 
 (17) งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอื่น ๆ  
 (18) งานจัดทาํรายงานสถิติการคลังประจําป และการใหบริการขอมูลทางดานสถิติ     
    การคลัง 
 (19) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 

   3.  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
(1) งานศึกษาวิเคราะห วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   

คาธรรมเนียม และการจัดหารายไดอื่น ๆ ของเทศบาล 
 (2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
 (3) งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อชําระภาษี 
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(4) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณ จัดเก็บจาก
ทะเบียนคุมผูชําระภาษี 

(5) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือแบบคํารองของผูเสียภาษี  
คาธรรมเนียม  และรายไดอื่น ๆ  

(6) งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี  คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนําเสนอ
พนักงานเจาหนาที่ 

    (7) งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี 
    (8) งานจัดเก็บและชําระรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียม  และรายไดอ่ืน 
    (9) งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงทองถ่ิน และภาษีปายในทะเบียน 

เงินผลประโยชน  และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) ของผูเสียภาษีแตละรายเปน
ประจําทุกวัน 

 (10) งานดําเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
 (11) งานเก็บรักษาและการนําสงเงินประจําวัน 
 (12) งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ 
 (13) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 

 (14) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
  4.  งานพัสดุและทรัพยสิน  มหีนาที่เก่ียวกับ 

(1) งานพัสดุทั่วไป เชนการจัดหา จัดซื้อ จัดจาง การเบิกจาย เก็บรักษา ซอมแซมและ
บํารุงรักษาพัสดุของเทศบาล 

(2) งานจัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และ
ทรัพยสินประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(3) งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินทุกประเภท
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(4) เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ และจําหนายพัสดุท่ีชํารุด 
(5) งานควบคุมตรวจสอบการรับจายพัสดุ ครุภัณฑใหแกสวนราชการตาง ๆ 
(6) งานรวบรวมสถิติขอมูลและระบบฐานขอมูลเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ และทรัพยสิน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(7) งานการจัดทําสัญญา ตออายุสัญญาและเปล่ียนแปลงสญัญาซื้อขายหรือสัญญาจาง 
(8) งานการจัดทําทะเบียนสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 
(9) งานการจําหนาย พัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินตาง ๆ  
(10) งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
(11) งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจาง  
(12) งานอนุมัติเบิกตัดป ขอขยายเวลาเบิกตัดป  
(13) งานจัดทําหนังสือรับรองผลงานและทะเบียนคมุหนังสือรับรองผลงาน 
(14) งานควบคุมงบประมาณรายจายประจําป 
(15) งานจัดทํางบทรัพยสิน 
(16) งานควบคุมตรวจสอบพัสดปุระจําป 
(17) งานจัดทําบันทึกการยืมทรัพยสินและทะเบียนคุมการยืม 
(18) งานขออนุญาตใชประโยชนในทรัพยสินของทางราชการ 
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(19) งานอนุญาตและจัดทําบนัทึกขอตกลงการใหหนวยงานอ่ืนใชพัสดุประเภทท่ีดินและ    
  สิ่งกอสราง  

 (20) งานคาํนวณคาเสื่อมราคาของทรัพยสินทุกประเภท 
 (21) งานจดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
 (22) งานประชาสัมพันธการดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

   และทรัพยสินอื่นๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 (23) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
  5.   งานธุรการ   มีหนาที่เก่ียวกับ 

 (1) งานธุรการของกองคลัง  ในการพิมพ  ราง  โตตอบหนังสือตางๆ 
  (2) งานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหของพนักงานเทศบาล 
  (3) งานเกี่ยวกับสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล 
  (4) งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสาํคัญของทางราชการ 

(5) จัดเก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบ และหนังสือสั่งการตาง ๆ รับเอกสารทั้งภายใน
และภายนอก ตามระเบียบงานสารบรรณ 

  (6) งานจัดทาํคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
  (7)  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตางๆ  ท่ีขอความรวมมือ 
  (8)  งานรับเรื่องรองทุกขและรองเรียน 
  (9)  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

3. กองชาง 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสํารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา 
งานจัดทําราคากลาง งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทํา
ทะเบียนประวัติโครงสรางพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหลงน้ํา งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน งานผังเมอืงตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการกอสราง งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป 
งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งานจัดทําประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทํา
ทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับการประปา งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานชวยเหลือสนับสนุนการปองกันและบรรเทา      
สาธารณภัย งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 
งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการดานวิศวกรรมตาง ๆ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับ
มอบหมาย มีการแบงงานภายในสวนราชการออกเปน 4 งาน ดังนี้ 
  1.  งานวิศวกรรม  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานการสาํรวจ ออกแบบและเขียนแบบ 
 (2) งานประมาณราคา 
 (3) งานจัดทาํราคากลาง 
 (4) การจัดทําขอมูลทางดานวศิวกรรมตาง ๆ 
 (5) งานบาํรุงรักษาทาง และสิง่สาธารณประโยชนของเทศบาล 
 (6) งานควบคุมงานกอสราง 
 
 

 



- 10 - 
 
 (7) งานจัดเก็บและทดสอบคณุภาพวัสดุ 
 (8) งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
 (9) งานควบคุมการขุดดินและถมดิน 
 (10) งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
 (11) งานการตรวจสอบการกอสราง  
 (12) งานจัดทําแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป  
 (13) งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง  
 (14) งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 (15) งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล 
 (16) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
  2.  งานสาธารณูปโภค  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    (1) งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
    (2) งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
 (3) งานซอมบํารุงรกัษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเทา 
    (4) งานควบคมุดูแลอาคารสถานที ่
    (5) งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
    (6) งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
    (7) งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา 
    (8) งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 
    (9) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
 3.  งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
 (1) งานสํารวจและซอมบํารุงไฟฟาสาธารณะในเขตเทศบาล 
 (2) งานติดตั้งซอมบํารุงระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร 
 (3) งานไฟฟาภายในอาคารสาํนักงาน 
 (4) งานประมาณราคาบํารุงรกัษา  ดานสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ 
 (5) งานควบคมุพัสด ุ
 (6) งานออกแบบ  เขียนแบบเก่ียวกับการไฟฟา 

(7) งานการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซมเครื่องจักรเครื่องมือ   
เครื่องใชที่เก่ียวกับไฟฟา 

                          (8) งานเบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน 
                          (9)  งานรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในหนวยงาน 
                          (10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 4.  งานธุรการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 

 (1) งานสารบรรณ 
 (2) งานจัดเก็บบันทึกจัดซื้อ จัดจาง ตั้งฎีกาเบิกจาย 

 (3) งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงาน  และใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ ติดตอ
และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 
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 (4) งานรับเรื่องรองทุกขและรองเรียน 
 (5) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

 (6) งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญทางราชการ 
 (7) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนงานดาน
สาธารณสุข  งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ งานสุขาภิบาลใน
สถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดลอม งานคุมครองผูบริโภค งานใหบริการดาน
สาธารณสุข งานเภสัชกรรม งานพยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งานวิชาการทางการแพทย งานวิเคราะหทาง
วิทยาศาสตร งานการแพทย งานการแพทยฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งานบริหารสาธารณสุข งานสงเสริม
ปองกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ งานมาตรฐานและคุณภาพหนวยบริการ 
งานยุทธศาสตรสาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานบริการรักษาความสะอาด งานบริการและพัฒนาระบบ
จัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด 
งานสัตวแพทย งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย วิเคราะห กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานดาน
สิ่งแวดลอม การประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม การเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม งานสงเสริม
สนับสนุนดานสิ่งแวดลอม งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม งานรณรงคและการ
ฝกอบรมสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง ควบคุมมลพิษ
ทางน้ํา อากาศ และเสียง งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศของเสียและสารอันตรายตาง ๆ งาน
บริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย มีการ     
แบงงานภายในสวนราชการออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
 1.  งานอนามัยสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
   (1) งานการศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข 
  (2) งานปองกันเฝาระวังและควบคมุโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

     (3) งานสุขาภิบาลสถานประกอบการ 
   (4) งานสุขาภิบาลชุมชนเมือง   
  (5) งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
   (6) งานคุมครองผูบริโภค 
   (7) งานใหบริการดานสาธารณสุข 
   (8) งานบรกิารรักษาความสะอาด 
   (9) งานบรกิารและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
   (10) งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 

 (11) งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย วิเคราะห กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงาน 
ดานสิ่งแวดลอม การประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม การเฝาระวังและตรวจสอบ
คุณภาพสิ่งแวดลอม 

   (12) งานสงเสริมสนับสนุนดานสิ่งแวดลอม 
   (13) งานจัดทาํและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม 
  (14) งานรณรงคและการฝกอบรมสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม 
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(15) งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง ควบคุมมลพิษทางนํ้า อากาศ 

และเสียง 
 (16) งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศของเสียและสารอันตรายตาง ๆ 
 (17) งานบรกิารขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 

   (18) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  
 

 2.  งานสงเสริมสุขภาพ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
  (1) งานสงเสริมสุขภาพตามกลุมวัย 

   (2) งานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
   (3) งานสุขภาพจิต 
   (4) งานสงเสริมสุขภาพ 
   (5) งานหลักประกันสุขภาพ 
   (6) งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด 
   (7) งานใหบริการดานสาธารณสุข 
   (8) งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค 
   (9)  งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ 
   (10) งานเวชปฏิบัติครอบครวั 

   (11) งานมาตรฐานและคุณภาพหนวยบริการ งานยุทธศาสตรสาธารณสุข 
   (12) งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด 

   (13) งานควบคุมโรคสัตวสูคน 
   (14) งานควบคุมการฆาสัตว  และจาํหนายเนื้อสัตว 
   (15) งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวชิาการ 
   (16) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 3.  งานธุรการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 

   (1) งานธุรการและงานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 (2) งานพัสดุของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เชน  การจัดซื้อ/จัดจาง  การซอมบํารุง

ครุภัณฑยานพาหนะ  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  จัดทําบัญชีคุมพัสดุ 
   (3) งานดานสวัสดิการตางๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

   (4) งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   (5) จัดทําคําสั่งและประกาศของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
   (6) งานดานการรับเรื่องราวรองทุกข  รองเรียน 
   (7) งานดานการประชาสัมพันธและแนะนาํอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
   (8) งานการเก็บรายไดคาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
     (9) จัดทําทะเบียนคุมการตออายุใบอนุญาตประเภทตางๆ 
   (10) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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5. กองการศึกษา 
 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบรหิารศกึษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ
การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน   การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล
ศึกษา ประถมศึกษา งานบริหารวิชาการดานการศึกษา งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ทางการศึกษา งานการศาสนา งานบํารุง ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ
ทองถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนยพัฒนา   
เด็กเล็ก งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจางสังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไมจัดตั้งกอง
การเจาหนาที่ งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ ใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับ
มอบหมาย  มีการแบงงานภายในสวนราชการออกเปน 5 งาน  ดังน้ี  

1. งานบริหารการศึกษา  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
(1) การบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศกึษาในระบบการศึกษา การศึกษานอก

ระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล
ศึกษา ประถมศึกษา  

(2) งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 
(3) งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
(4) งานการติดตอประสานงานกบัสถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
(5) งานฝกและสงเสรมิอาชีพ 
(6) งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  
(7) งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัติกรรมทางการศึกษา 
(8) งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา  
(9) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง  และพนักงานจาง

สังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(10) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 

 2.  งานการศึกษาปฐมวัย  มหีนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(2) งานดูแลเด็กเล็กหรือเด็กกอนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหวาง 0-3 ป) เพื่อเตรียม

ความพรอมทางดานรางกาย  อารมณ  และสังคมใหกับเด็กเล็ก เพื่อเตรียมความพรอม
ที่จะเขารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัยตอไป อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหวาง 
0-3 ป) แทนบิดามารดา หรือผูปกครอง  

(3) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารตาง ๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(4) งานดูแล จัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ คูมือครู ส่ือการเรียน การสอนแก      

ศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 
(5) งานจัดตั้งกรรมการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และการสงเสริมการจัดกิจกรรม   

ตาง ๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(6) งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎระเบียบ และนโยบายของทางราชการอัน   

เก่ียวกับการดําเนินงานของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
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(7) งานสงเสริมสุขอนามัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  (8) ปฏิบัติหนาที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือใหเด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกดาน   

ตามวัย 
                         (9) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตางๆ ของเดก็ 
                          (10) จัดสิ่งแวดลอมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกดาน 
                          (11) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 
 3.  งานสงเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

 (1) งานการศาสนา 
 (2) งานบํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 (3) กําหนดแผนปฏิบัติงานกิจกรรมสงเสริมศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 
 (4) งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถ่ิน และงานอนุรักษ ทรัพยากรสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 
 (5) งานการดําเนินกิจกรรม สงเสรมิเอกลักษณของทองถ่ิน 
 (6) ประชาสัมพันธงานดานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 
 (7) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 4.  งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานกีฬาและนันทนาการ 
 (2) กําหนดแผนและจัดการแขงขันกีฬา และการสงเสริมการออกกําลังกายเพื่อสุขภาพ 

 ของประชาชน 
  (3) งานจัดกิจกรรมดานกีฬาและนันทนาการใหแกเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
  (4) การจัดตั้งศูนยสงเสริมการกีฬาประเภทตาง ๆ 
  (5) งานสงเสริมกีฬาเพื่อการแขงขัน 
  (6) จัดและดําเนินงานศูนยเยาวชน 
  (7) งานกีฬามวลชน 
  (8) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
 
 5.   งานธุรการ  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
  (1) งานธุรการและงานสารบรรณ 
  (2) งานดูแลรักษา จัดเตรยีมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอและ 
 อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 
  (3) งานจัดทาํคําสั่ง ประกาศของกองการศึกษา  

 (4) งานบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง  การโอนเงินตามงบประมาณ  ตรวจสอบและควบคุม
การเบิกจายพัสดุ  งบประมาณ  ตั้งทําฎีกาเบิกจาย 

(5) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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6. กองสวัสดิการสังคม 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม ดานสวัสดิการสังคม

และดานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม 
และการสังคมสงเคราะหที่สอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน งาน
สํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานสงเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก
เด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งาน
สังคมสงเคราะหเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรที่พึ่ง ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ  งาน
สงเคราะหเด็กและเยาวชน ผูพิการทางรางกายและสมอง งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดทิ้ง เรรอน 
ไรที ่พึ่ง ถูกทํารายรางกาย งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย งาน
สงเคราะหครอบครัวที่ประสบปญหาความเดือดรอนและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
งานดานจิตวิทยา งานจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ การสงเสริมและพัฒนาอาชีพ ฯลฯ งานบริการขอมูล 
สถิติ ชวยเหลือใหคาํแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย มีการแบงงานภายในสวน
ราชการออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

1  งานสังคมสงเคราะห  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม ดานสวัสดิการสังคมและดานสังคมสงเคราะห 
(2) งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม และการ

สังคมสงเคราะหท่ีสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของประชาชน 
(3) งานสังคมสงเคราะห เด็กสตรี ผู ส ูงอายุ ผู พ ิการ ท ุพพลภาพ ผู ด อยโอกาส ผู ไร ที ่พึ ่ง 

ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ 
(4) งานสงเคราะหครอบครัวที ่ประสบปญหาความเดือดรอนและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการ

ดําเนินชีวิตในครอบครัว 
(5) งานสงเสริมและสนับสนนุองคการสังคมสงเคราะหภาคเอกชน 
(6)  งานสํารวจวิจัยสภาพปญหาสังคมตาง ๆ 
(7)  งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 
(8)  งานใหคําปรึกษา แนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ 
(9) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2.  งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน มีหนาที่เกี่ยวกับ 
(1) งานสงเคราะหเด็กและเยาวชน ผูพิการทางรางกายและสมอง 
(2) งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดท้ิง เรรอน ไรที่พึ่ง ถูกทํารายรางกาย 
(3) งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
(4) งานใหความชวยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางดานอุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน 

อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
(5) งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสงเสรมิสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
(6) งานใหคําปรึกษา แนะนําแกเด็กและเยาวชนซึ่งมีปญหาในดานตาง ๆ   
(7) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 



 



 
 
 

 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


