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                   ข้อ 3.  การบริหารของเทศบาลเมืองกาฬสินธ์ุ  แบ่งเป็นส่วนราชการดังต่อไปน้ี 
                             3.1  สํานักปลัดเทศบาล 

3.2  สํานักการศึกษา 
3.3  สํานักการคลัง 
3.4  สํานักการช่าง 
3.5  สํานักการสาธารสุขและสิ่งแวดล้อม 
3.6  กองวิชาการและแผนงาน 
3.7  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
3.8  กองสวัสดิการและสังคม 

ข้อ 4.  อํานาจหน้าที่ที่สําคญัของส่วนราชการในเทศบาลเมืองกาฬสินธ์ุ  โดยสรุปดังต่อไปนี้ 

1. สํานักปลัดเทศบาล 

   1.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ของงานธุรการและงานกิจการสภา 
   1.) งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสารบรรณของเทศบาล 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอํานวย 

  ความ สะดวกในด้านต่างๆ 
   - งานรัฐพิธี 
   - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   - งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   - งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
   - งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
   - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
   - งานดูแลความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
    - งานเลขานุการผู้บริหาร 
   - งานเกี่ยวกับงานการเงิน/การเบิกจ่ายวัสดุ บัญชีการจ่ายเงิน บัญชีพัสดุ 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.) งานกิจการสภาและการประชุม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานจัดการประชุมสภา 
   - งานจัดประชุมคณะผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการและอ่ืน ๆ  
   - งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
   - งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทําคุณประโยชน์ 

   ของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
   - งานการอบรม การศึกษาดูงาน สมาชิกสภาเทศบาล 
   - งานติดต่อประสานงานอํานวยความสะดวกให้กับสมาชิกสภาเทศบาล 
   - งานบัตรประจําตัวคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 



-2- 
 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   1.2 ฝ่ายอํานวยการ มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการ
เจ้าหน้าที่และงานพัฒนาบุคลากร 
   1.) งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง 
   - งานบรรจุแต่งต้ัง โอน (ย้าย) และเลื่อนระดับ 
   - งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
   - งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหน่งและแผนอัตรากําลัง  

- งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําเลื่อน     
  ขั้นค่าตอบแทน พนักงานจ้าง การให้บําเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

2.) งานพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานจัดทําและปรับปรุงทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและ 

  พนักงานจ้าง 
   - งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง 
   - งานการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอ่ืน ๆ  
   - งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทํา 

  คุณประโยชน์ 
   - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ  

  การขอรับทุนการศึกษา 
   - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานทะเบียนราษฏร 
และงานบัตรประจําตัวประชาชน 

   1.) งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
   - งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและการดําเนินการเลือกต้ัง 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.) งานบัตรประจําตัวประชาชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานตามพระราชบัญญัติบัตรประชาชน 
   - งานเกี่ยวกับรายงานการจัดทําบัตรประชาชน การเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
   - งานจัดการเลือกต้ังและการดําเนินการเลือกต้ัง 
   - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

     1.4 ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและงานอาสาป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
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1.) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   - งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   - งานวิเคราะห์และพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งดําเนินการ 

  ด้านกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณ    
  อ่ืน ๆ เช่น  อุทกภัย วาตภัย  
- งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการป้องกัน 
  บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  

   - งานจัดทําแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   -  งานฝึกซ้อมและดําเนินการตามแผน  

2.) งานอาสาป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานฝึกอบรมและฝึกปฏิบัติตามหลักสูตร อปพร. และหลักสูตรเพ่ิมทักษะอ่ืน ๆ ให้แก่ 

   สมาชิก อปพร. 
- งานจัดทําหลักสูตรการฝึกอบรม อปพร. และแผนการจัดอัตรากําลังของ อปพร. รวมทั้ง 

                                  พิจารณาทบทวนหรือปรับปรุงหลักสูตรและแผนจัดอัตรากําลัง 
   - งานสนับสนุนงบประมาณ วัสดุ เครื่องมือเคร่ืองใช้ เอกสารทางวิชาการเก่ียวกับการ 

   บริหาร    
- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายกิจการ อปพร. 
1.5 ฝ่ายรักษาความสงบ มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน 
จัดระเบียบตลาดสด และงานจัดระเบียบร้านค้าแผงลอย 

    1.) งานจัดระเบียบตลาดสด มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด     

- งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับ 
                                            และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เก่ียวกับควา 
  มั่นคงแห่งชาติ 
- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.) งานจัดระเบียบร้านค้าแผงลอย มีหน้าที่เก่ียวกับ 

    - งานตรวจสอบและจัดระเบียบ หาบเร่ ร้านค้าแผงลอย รวมทั้งกิจการ 

                                            น่ารังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ               
    - งานมวลชนต่าง ๆ  
    - งานบูรณาการร่วมกับจังหวัดและส่วนราชการอ่ืนในการรักษาความสงบ 

   เรียบร้อยและความม่ันคง 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  2. สํานักการคลัง 

   2.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของงาน 

ธุรการ งานบําเหน็จบํานาญพนักงานและลูกจ้างประจํา งานฌาปนกิจ 

    1.) งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานสารบรรณ 
    - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ 

   อํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ   
- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 

    - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
    - งานการประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารท้องถิ่น  

   และพนักงานเทศบาล 
- งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

    - งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทํา 
                                        คุณประโยชน์ 
     - งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
    - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
    - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จความชอบ 

  พิเศษ 
    - งานการลาพักผ่อนประจําปี และการลาอ่ืน ๆ  
    - งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
    - งานประชาสัมพันธ์เก่ียวกับรายได้และแนะนําอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 
    - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    2.) งานบําเหน็จบํานาญพนักงานและลูกจ้างประจํา 
    -  งานบําเหน็จตกทอด บําเหน็จปกติ บําเหน็จดํารงชีพ 
    -  งานการเบิกจ่ายบําเหน็จบํานาญ 
    -  งานกองทุนบําเหน็จบํานาญพนักงานส่วนท้องถิ่น (กบท.) 
    -  งานการเบิกจ่ายเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 
    -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.) งานฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
    -  งานพิจารณาคําขอสมัครสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากร 

   ท้องถิ่น (ก.ฌ.) 
    - งานการขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ 

   บุคลากรท้องถิ่น 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4.) งานสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล 
    -  งานการสมัครสมาชิกออมทรัพย์พนักงานเทศบาล 
    -  งานการลาออกจากการเป็นสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล 
    -  งานนําส่งเงินปันผลให้กับสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 ส่วนบริหารการคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของฝ่ายพัสดุและ
ทรัพย์สิน ฝ่ายการเงินและบัญชี ฝ่ายสถิติการคลัง และฝ่ายระเบียบการคลัง 

   2.2.1 ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานการซื้อและการจ้าง งานจัดทําทะเบียนพัสดุ 
    1.) งานการซื้อการจ้าง มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    - งานการจัดหาด้วยวิธีการตกลงราคา การสอบราคา การประกวดราคา 
                                            วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ และการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

- งานการซื้อพัสดุทุกชนิด รวมท้ังติดต้ัง/ทดลอง/บริการที่เก่ียวเน่ือง 
    - งานการจ้างทําของ การรับขน การจ้างเหมาบริการ 
    - งานรายงานการขอซื้อหรือขอจ้าง 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.) งานจัดทําทะเบียนพัสดุ 
    - งานซ่อมและบํารุงรักษา 
    - งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
                                       - งานการจําหน่ายพัสดุ 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.2.2 ฝ่ายการเงินและบัญชี มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 

    1.) งานการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
    - งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
    - งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคู่จ่าย 
    - งานจัดทําบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท 
    - งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําปีและรายงานอ่ืน ๆ  
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.2.3 ฝ่ายระเบียบการคลัง มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานควบคุมจัดทําทะเบียนและงบประมาณรายจ่ายประจําปี งานจัดระเบียบเก่ียวกับการเงินและพัสดุ 
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    1.) งานควบคุมจัดทําทะเบียนและงบประมาณรายจ่ายประจําปี มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานการกําหนดนโยบายและแผนการคลัง 
    - งานกําหนดมาตรฐาน การควบคุมคุณภาพของงานคลังตามระเบียบ 

   คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุม 
   ภายใน   
- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.) งานจัดระเบียบเก่ียวกับการเงินและพัสดุ 

    -  งานควบคุมและตรวจสอบ ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 

   วินัยทางงบประมาณและการคลัง  
    - งานการประเมินผลทางการคลัง  
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.2.4 ฝ่ายสถิติการคลัง มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
จัดทําสถิติการรับจ่ายตามเทศบัญญัติ งานจัดทําสถิติรายได้จากภาษีอากร และงานจัดทํารายงานสถานการณ์การ
คลัง 

    1.) งานจัดทําสถิติการรับจ่ายตามเทศบัญญัติ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานจัดทํางบประมาณรายรับ และรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
    -  งานการรายงานสถิติการคลังประจําปี และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติ 

   การคลัง 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.) งานจัดทําสถิติรายได้จากภาษีอากร 
    - งานการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
    - งานจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจ่ายเงินสะสม 
    - งานจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน  
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.) งานจัดทํารายงานสถานการณ์การคลัง 
    - งานการรายงานสถิติการคลังประจําปี และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติ 

  การคลัง  
- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3 ส่วนพัฒนารายได้ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผลประโยชน์และ
กิจการพาณิชย์และฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
   2.3.1 ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานจัดผลประโยชน์จากทรัพย์สิน และงานพัฒนากิจการพาณิชย์  
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    1.) งานจัดผลประโยชน์จากทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานจัดทําประกาศให้มาย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือชําระภาษี 
    - งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปี 
    - งบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.) 
    - งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแนบคําร้องของผู้เสีย 

  ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
- งานพิจารณาการประเมินและกําหนดภาษี ค่าธรรมเนียมในเบ้ืองต้นเพ่ือ 
   นําเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 

    - งานดําเนินงานเก่ียวกับพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
    - งานเกี่ยวกับการดําเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
    - งานประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.) งานพัฒนากิจการพาณิชย์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
    - งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
                                        ผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็น 

  ประจําทุกวัน 
- งานเก็บรักษาและการนําส่งเงินประจําวัน 

    - งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
    - งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
    - งานจัดทําหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
    - งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายช่ือของผู้ใช้ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

  หรือคําร้องภายในกําหนดและรายช่ือผู้ไม่ชําระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ 
  อ่ืน ๆ ภายใน กําหนดของแต่ละปี 
- งานพิจารณาการประเมินและกําหนดภาษี ค่าธรรมเนียมในเบ้ืองต้นเพ่ือ 
  นําเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 

    - งานดําเนินงานเก่ียวกับพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
    - งานเกี่ยวกับการดําเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
    - งานประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.) งานพัฒนากิจการพาณิชย์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
    - งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 

   ผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็น 
       ประจําทุกวัน  
    - งานเก็บรักษาและการนําส่งเงินประจําวัน 
    - งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
    - งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
    - งานจัดทําหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
    - งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายช่ือของผู้ใช้ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

   หรือคําร้องภายในกําหนดและรายช่ือผู้ไม่ชําระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ 
   อ่ืน ๆ ภายในกําหนดของแต่ละปี 
- งานจัดทําหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
  ภายในกําหนด 
- งานจัดทําหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษี กรณีไม่ชําระภาษีค่าธรรมเนียมและ 
  รายได้อ่ืนภายในกําหนด 

    - งานประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพ่ือดําเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี 
  ท้องถิ่น (ไม่ย่ืนแบบและไม่ชําระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
- งานเกี่ยวกับการดําเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

    - งานประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.3.2 ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน  

1.) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 

- งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
    - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบํารุงท้องที่ 
    - งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
    - งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน 
    - การจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
    - งานจัดเก็บบํารุงรักษาแผนที่ภาษี 
    - งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เก่ียวข้อง (ผ.ท.) 
    - งานสํารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
    - งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดินรหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้ 

  ชําระภาษี (ผ.ท.) 
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- งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  

    - การจัดทํารายงานประจําเดือน 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    2.) งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เก่ียวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

- งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบํารุงท้องที่และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน และ 
  ที่ดิน  
- งานบริการข้อมูล ผู้ชําระภาษี 

   - งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองสําเนา 
   - งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
   - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

3. สํานกัการช่าง 
  3.1 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคมุดูแลและรับผดิชอบการปฏิบัติงานของงาน 
ธุรการ งานการเงินและบัญชี 
   1.) งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสารบรรณ 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ 

  อํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ   
- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 

   - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   - งานการประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารทอ้งถิ่น 

  และพนักงานเทศบาล 
- งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

   - งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทํา 
                                 คุณประโยชน์ 

- งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
   - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
   - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จความชอบ 

  พิเศษ 
   - งานการลาพักผ่อนประจําปี และการลาอ่ืน ๆ  

- งานเลขานุการของกอง/ฝ่าย 
   - งานการเบิกจ่าย/วัสดุ/เบิกเงิน 
   - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.) งานการเงินและบัญชี มหีน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานการจัดทําฏีกาเบิกจ่ายเงินเดือนของสํานัก 
   -  งานการจัดทําการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุและอุปกรณ์ 
   -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    3.2 ส่วนการควบคุมการกอ่สร้างอาคารและผังเมือง มหีน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานของฝ่ายควบคุมการก่อสร้างและฝ่ายควบคมุอาคารและผงัเมือง 
     3.2.1 ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง มีหน้าทีค่วบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ของงานวิศวกรรม และงานสถาปัตยกรรม  
    1.) งานวิศวกรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - ออกแบบคํานวณด้านวิศวกรรม 
    - งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
    - งานให้คําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
    - งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 

- งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
    - งานสํารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียด 

  ทางด้านวิศวกรรม 
    - งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
    - งานประมาณการราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
    - งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
    - งานประมาณการราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
    - งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    2.) งานสถาปัตยกรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานออกแบบด้านสถาปัตยกรรม 
    - งานวางโครงสร้างและการกอ่สร้าง 
    - งานให้คําปรกึษาแนะนําการบริการเก่ียวกับงานสถาปัตยกรรม 
    - งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารด้านสถาปัตยกรรม 
    - งานออกแบบรายการ รายละเอียดทางด้านสถาปัตยกรรม 
    - งานสํารวจข้อมูลรายละเอียดเพ่ือการออกแบบกําหนดรายละเอียดทางด้าน 

  สถาปัตยกรรม 
    - งานออกแบบโครงการก่อสร้างต่าง ๆ  
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.2.2 ฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง มหีน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการ 

ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานควบคุมอาคารและงานผังเมือง  
    1.) งานควบคุมอาคาร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    - งานตรวจสอบกําหนดผังบริเวณ แนวระดับของอาคารท่ีขออนุญาต 
    - งานตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และหรือตาม 

         กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
    - งานรับรองระวังแนวเขตที่ดิน 
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- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.) งานผังเมือง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
    - งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
    - งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารด้านผังเมืองรวม 
    - งานเขียนแบบโครงการก่อสร้างต่าง ๆ 
    - งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม 
    - งานควบคุมการก่อสร้าง 
    - งานสํารวจภาคสนาม 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 ส่วนการโยธา มีหน้าทีค่วบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของฝ่ายสาธารณูปโภค ฝ่าย
ศูนย์เครื่องจักรกลและระบบจราจรและฝ่ายช่างสุขาภิบาล 
    3.3.1 ฝ่ายสาธารณปูโภค มหีน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ของงานบํารุงรักษาทางและสะพาน งานสวนสาธารณะ งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
    1.) งานบํารุงรักษาทางและสะพาน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานด้านการก่อสร้างซ่อมบํารุงถนนและสะพาน 
    - งานวางโครงการและควบคมุการก่อสร้าง 
    - งานประมาณราคาเก่ียวกับการบํารุงรักษาทางและสะพาน 
    - งานควบคุมพัสดุ งานบํารุงรักษาทางและสะพาน 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    2.) งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม 
    - งานควบคุมดูแลรักษาบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
    - งานดูแลบํารงุรักษาต้นไม้ พันธ์ุไม้ต่าง ๆ 
    - งานจัดทําดูแลรักษาเรือนเพาะชําและขยายพันธ์ุไม้ต่าง ๆ 
    - งานให้คําปรกึษาแนะนําเผยแพร่ทางภูมิสถาปัตย์ 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
    3.) งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานควบคุมดูแลการจัดอาคารสถานที ่
    - งานจัดสถานที่เก่ียวกับงานประเพณี 
    - งานควบคุมพัสดุงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
    - งานด้านการก่อสร้างซ่อมบํารุงรักษาเกี่ยวกับการติดต้ังไฟฟ้าและไฟฟ้าแสง 

  สว่าง 
    - งานออกแบบเขียนแบบเก่ียวกับงานไฟฟ้า 
    - งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
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- งานประมาณราคาการบํารุงรักษาด้านสาธารณูปการ 
    - งานจัดสถานที่ต่าง ๆ เก่ียวกับงานไฟฟ้า 
    - งานประมาณราคาเก่ียวกับงานไฟฟ้า 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    

    3.3.2 ฝ่ายช่างสุขาภบิาล  มีหน้าที่ควบคมุดูแลและรับผดิชอบการปฏิบัติงาน
ของงานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล และงานควบคุมและตรวจสอบบําบัดนํ้าเสีย 
     1.) งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล 
    - งานเคร่ืองจักรกลและซ่อมบํารุง 
    - งานโรงงานกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    2.) งานควบคุมและตรวจสอบบําบัดนํ้าเสีย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานแบบแผนและก่อสร้าง 
    - งานควบคุมและตรวจสอบการบําบัดนํ้าเสีย 
    - งานบํารุงรักษาและซ่อมแซม 
    - งานวิเคราะห์คุณภาพนํ้า 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    3.3.3 ฝ่ายศนูย์เครื่องจักรกลและระบบจราจร มีหน้าที่ควบคุมดูแลและ
รับผิดชอบงานศูนย์เครื่องจักรกลและงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 
    1.) งานศูนย์เครื่องจักรกล มหีน้าที่เก่ียวกับ   
    - งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
    - งานตรวจสอบ ซ่อม บํารุงรกัษายานพาหนะและเคร่ืองจักรกล 
    - งานพัสดุด้านอะไหล่ และอุปกรณ์ยานพาหนะและเคร่ืองจักรกล 
    - งานควบคุมการใช้จ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    2.) งานวิศวกรรมออกแบบจราจร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานสํารวจ ออกแบบระบบจราจร 
                       - งานซ่อมแซม บํารุงรักษา เก่ียวกับระบบจราจร 
                        - งานให้คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับระบบจราจร 
                         - งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. สํานกัการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 

  4.1 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคมุดูแลและรับผดิชอบการปฏิบัติงานของงานธุรการ งาน
การเงินและบัญชี  
    1.) งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานสารบรรณ 
    - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ 

  อํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ   
    - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
    - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
    - งานการประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารทอ้งถิ่น  

  และพนักงานเทศบาล 
    - งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
    - งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทํา 

  คุณประโยชน์ 
    - งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
    - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
    - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จความชอบ 

  พิเศษ 
    - งานการลาพักผ่อนประจําปี และการลาอ่ืน ๆ  
    - งานเลขานุการของกอง/ฝ่าย 
    - งานการเบิกจ่าย/วัสดุ/เบิกเงิน 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    2.) งานการเงินและบัญชี มหีน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานการจัดทําฏีกาเบิกจ่ายเงินเดือนของสํานัก 
    -  งานการจัดทําการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุและอุปกรณ์ 
    -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.2 ส่วนการควบคุมการกอ่สร้างอาคารและผังเมือง มหีน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ฝ่ายป้องกันและควบคุมโรค ฝ่ายส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
    4.2.1 ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่ควบคมุดูแลและรับผดิชอบปฏิบัติงานของ
งานส่งเสริมสุขภาพตากลุ่มวัยและงานสาธารณสุขชุมชน 
     1.) งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานด้านสุขศึกษา 
     - งานโภชนาการ 
     - งานสุขภาพจิต 
     - งานอนามัยโรงเรียน 
     - งานอนามัยแม่และเด็ก 
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     - งานวางแผนครอบครัว 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     2.) งานสาธารณสุขชุมชน มหีน้าที่เก่ียวกับ  
     - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
     - งานเก่ียวกับ อสม. 
     - งานอนามัยแม่และเด็ก 
     - งานวางแผนครอบครัว 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 
     - งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
     - งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     4.) งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานควบคุมป้องกันโรคไม่ติดต่อทุกชนิด 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     5.) งานป้องกันและบําบัดยาเสพติดและสารเสพติด มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4.2.2 ฝ่ายส่งเสริมสิ่งแวดลอ้ม 

     1.) งานสุขาภิบาลและอนามยัสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานควบคุมด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม 
     - งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
     - งานควบคุมการประกอบกิจการที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
     - งานสุขาภิบาลโรงงาน 
     - งานชีวอนามัย 
     - งานฌาปนสถาน 
     - งานรวบรวมรายงานและข้อมูลต่าง ๆ  
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     2. งานพัฒนาระบบจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานกําจัดขยะมูลฝอยและควบคุมสถานทีกํ่าจัดขยะมูลฝอย 
     - งานกําจัดสิ่งปฏิกูลตามหลักสุขาภิบาล 
     - งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
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     3. งานบริการรักษาความสะอาด มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานกวาดล้างทําความสะอาด 
     - งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
     - งานควบคุมป้องกันแก้ไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4.3 ส่วนบรกิารสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ฝ่ายบริการสาธารณสุข ฝ่ายบริการสิ่งแวดล้อม 

    4.3.1 ฝ่ายบริการสาธารณสุข มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรบัผิดชอบการ
ปฏิบัติงานของศูนย์บริการสาธารณสุข งานทันตกรรมและงานเภสัชกรรม 
     1.) งานศูนย์บริการสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     -  ให้บริการตรวจรักษาพยาบาลแก่ประชาชนในศูนย์บริการ 
     - ให้บรกิารด้านส่งเสริมสุขภาพ ด้านบริการสร้างเสริมสุขภาพ และ 

  บริการวางแผนครอบครัว 
     - ใหสุ้ขศึกษาแก่ผู้มารับบริการและญาติ 
     - ติดตามเย่ียมบ้านผู้ป่วยเขตรับผิดชอบ 
     - ให้บรกิารตรวจรักษาพยาบาลเคลื่อนที่ในชุมชนต่าง ๆ  
     - จัดทําสถิติขอ้มูลรายงานประจําเดือน 
     - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินทุนหมุนเวียน ค่ารกัษาพยาบาลและเวชภัณฑ์ 
     - วางแผนและสนับสุนนแพทย์เก่ียวกับการวินิจฉัยและใหบ้ริการ 

  รักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วย 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     2.) งานทันตกรรม มหีน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานคลินิกทนัตกรรมให้บรกิารในสํานักงาน 
     - งานทันตกรรมเคลื่อนที่ ใหบ้ริการทันตกรรมในโครงการเทศบาล 

  เคลื่อนทีแ่ละให้บริการทันตกรรมเคลื่อนทีใ่นโอกาสท่ีเหมาะสม 
     - งานส่งเสริมทันตสุขภาพและทันตกรรมป้องกัน โครงการดูแลทัน 

  สุขภาพในโรงเรียนที่รับผิดชอบ 
     - งานเผยแพรอ่บรมทันตสาธารณสุข การอบรมเข้มเจ้าหน้าที่ 

  สาธารณสุข นักเรียน ครู อสม. เป็นต้น การเผยแพร่ทันตสุขภาพใน   
  โรงเรียน ชุมชน การเผยแพรท่างสื่อมวลชน การรณรงค์ทางทันต 
  สาธารณสุขเป็นครั้งคราว 

     - งานวิชาการ การค้นคว้าวิจัยทางด้านการสาธารณสุข การสนับสนุน 
  ทางด้านวิชาการและบริการ เช่น การจัดหาแจกจ่ายคู่มอื การ 
  สนับสนุนการพัฒนาด้านวิชาการและบริการทันตสาธารณสุข 

     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
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     3.) งานเภสัชกรรม มหีน้าที่เก่ียวกับ 
     - จัดทําบัญชียาและเวชภัณฑ์จําเป็น 
     - จัดการเก็บรกัษาเบิกจ่าย ควบคุมและตรวจสอบยาและเวชภัณฑ์ 
     - จ่ายยาและเวชภัณฑ์ให้ผู้มารับบริการ และหน่วยงานต่าง ๆ  
     - ผลิตยาและเวชภัณฑ์ตามความเหมาะสม 
     - ตรวจสอบคณุภาพยาและเวชภัณฑ์ที่ผลิตหรือใช้ 
     - สนับสนุนการจัดต้ังกองทุนยาประจําชุมชน 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    4.3.2 ฝ่ายบริการสิ่งแวดลอ้ม มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรบัผิดชอบการ 

ปฏิบัติงานของงานรักษาป้องกันและควบคมุโรคในสัตว์ และงานควบคุมการฆ่าสัตว์ 
     1.) งานป้องกันและควบคุมโรคในสัตว์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
     - งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสตัว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่นํามา 

  เลี้ยงหรือสัตว์ที่อยู่ตามธรรมชาติ 
     - งานเผ้าระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคล ซึ่งประกอบอาชีพเสี่ยง 

  ต่อการติดโรคสัตว์ 
     - งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
     - งานป้องกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว์ 
     - งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเก่ียวกับงานด้าน สัตวแพทย์ 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
     2.) งานควบคุมการฆ่าสัตว์ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
     - งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
     - งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
     - ดูแลรักษาทรพัย์สินและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารสถานที ่

  โรงฆ่าสัตว์ของเทศบาล 
     - งานรายงานข้อมูลสถิติ ประจําวัน ประจําเดือน และประจําปี  
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 5. กองวิชาการและแผนงาน 
  5.1 ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคมุดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน 
ธุรการ  
     1.) งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานธุรการ 
     - งานดูแลรักษา เตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การ 

  ติดต่อและอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ     
     - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
     - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
     - งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
     - งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา  
        และผู้ทําคุณประโยชน์ 
     - งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
     - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
     - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จ 

  ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
     - งานการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอ่ืน ๆ  
     - งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
     - งานเกี่ยวกับงานเลขานุการของกองหรือฝ่าย 
     - งานควบคุม/ตรวจสอบ/เบิกจ่ายวัสดุ 
     - งานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
     - งานจัดทําฏีกาเบิกจ่ายทุกประเภท 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  5.2 ฝ่ายวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานธุรการ   

     1.) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มหีน้าทีเ่ก่ียวกับ 
- งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อบริการข้อมูลสถติิที่ 
จําเป็นต้องนํามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

     - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล 
  และหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
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     - งานวิเคราะห์นโยบายและพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรใน 
  เขตเมืองและความเพียงพอของการบริการสาธารณูปโภคหลัก 

     - งานวิเคราะห์และคาดคะเน รายได้-รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
     - งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเค้าโครงของ 

  แผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจาํปี 
     - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือเสนอหน่วยงานหรือ 

  องค์กรที่เก่ียวข้อง 
     - งานประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปโภคในเขต  

  เทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติ 
  ตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

     - งานศึกษาวิเคราะห์และวิจยัปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหาร 
  และการปฏิบัติงานของเทศบาล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไข 
  ปรับปรุงและพัฒนาในเร่ืองดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

     2.) งานวิจัยและประเมินผล  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
     - งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการ 

  ปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในเทศบาล 
     - งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
     - งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม 

  นโยบายของทางราชการ 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  5.3 ฝ่ายงบประมาณ มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานจัดทํา
งบประมาณ  

     1.) งานงบประมาณ มีหน้าทีเ่ก่ียวกับ 

     - งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปีให้หน่วยงาน 

  ต่าง ๆ ทราบและดําเนินการ 
     - งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
     - งานเสนอแนะและให้คําปรกึษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
     - งานจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของเทศบาลและงบประมาณ 

  รายจ่ายเพ่ิมเติม 
     - งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  5.4 ฝา่ยบรกิารและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานบริการและเผยแพร่วิชาการและงานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น   

     1.) งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานเผยแพรข่่าวสารของเทศบาล 
     - งานเผยแพรส่นับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และ 

  รัฐบาล 
     - งานเผยแพรศ่ิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
     - งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวม 

  ข้อคิดเห็นต่าง ๆ ของประชาชนที่เก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอแนะ 
  ฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุง และแก้ไขระเบียบวิธีการ 
  ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับงานนโยบายของประเทศ 

     - งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
     - งานสารนิเทศ 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

     2.) งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานจัดทําข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของท้องถิ่น 
     - งานปรับปรุงข้อมูลข่าวสารของท้องถิ่นให้เป็นปัจจุบัน 
     - งานเช่ือมโยงระบบข้อมูลข่าวสารของท้องถิ่น หรือหน่วยงานท้องถิ่น 

  หรือหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  5.5 ฝา่ยนติกิาร มหีน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานรับเรื่องราว
ร้องทุกข์และงานนิติกรรมสญัญา 

     1.) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานทางกฎหมาย เก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  

  ร่างและพิจารณาตามร่างเทศบัญญัติ กฎระเบียบ ข้อบังคับ และคําสั่ง 
  ที่เก่ียวข้อง  

     - งานสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล 
  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 

     - งานสอบสวนและเปรียบเทยีบการกระทําที่ละเมิดเทศบัญญัติ 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



-20- 
 

     2.) งานนิติกรรมสัญญา มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานตรวจสัญญาเช่าอาคาร  

- งานตรวจสัญญาเช่าล๊อคตลาด 
- งานจัดทํานิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือ 
  ดําเนินการตามกฎหมาย 
- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  
6. สํานกัการศึกษา 
  6.1 ฝ่ายแผนงานและโครงการ มีหน้าที่เก่ียวกับ มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบ

การปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานแผนงานและโครงการ งานระบบสารสนเทศ งานงบประมาณ และงานธุรการซึ่งแต่
ละงานมีหน้าที่รับผิดชอบดังน้ี 

    1.) งานระบบสารสนเทศ มหีน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลแผนพัฒนาทางการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 
    - งานจัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักการศึกษา 
    - การจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาการจัดทําแผน 
    - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองความต้องการของ

หน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

    2.) งานงบประมาณ มีหน้าทีเ่ก่ียวกับ 

    - งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิก
จ่ายเงิน การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญจ่ายทุกประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณรวมถึงทําบัญชี ทาํรายงาน 
การเงินการบัญชี 

    - งานวางแผนการใช้จ่ายเงิน 
    - งานรวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการดําเนินงานด้านงบประมาณของ

สํานักการศึกษา เช่น การรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ การจัดทํางบประมาณ การทําหนังสือช้ีแจงโต้ตอบด้านงบประมาณ 
การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

    - การบริหารงานและควบคุมงบประมาณของสํานักการศึกษา 
    - งานเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาล

และลูกจ้างประจําตําแหน่งภารโรง (จ.18) ตามแบบและวิธีการที่สํานักงบประมาณกําหนด 
    - งานวางแผนจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างของสํานัก

การศึกษา 
    - งานจัดซื้อ จดัจ้างตามระเบียบการพัฒนา 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
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    3.)  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานสารบรรณของสํานักการศึกษา 
    - งานดูแล รักษาโดยเตรียมประสานงานและให้บริการเรือ่งสถานที่วัสดุ 

  อุปกรณ์ต่าง ๆ  
    - งานประสานที่เก่ียวกับการประชุม/สัมมนา 
    - งานสวัสดิการต่าง ๆ ของสาํนักการศึกษา 
    - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
    - งานสาธารณกุศลขององค์กรและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
   6.2 ส่วนบรหิารการศึกษา มีหน้าที่ควบคมุ ดูแล และรบัผิดชอบการดําเนินงานฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ ฝ่ายกิจการโรงเรียนและฝ่ายวิชาการซึ่งแต่ละฝา่ยมีหน้าที่รับผดิชอบงานดังน้ี 
    6.2.1 ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่มหีน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผดิชอบการดําเนินงาน
ของงานการเจ้าหน้าที่และงานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ ดังน้ี 
     1.) งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน 

  ครูเทศบาลและภารโรง เช่น การบรรจุแต่งต้ัง การเลื่อนตําแหน่ง  
  อันดับ การโอน การย้าย การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลอืก และการ 
  คัดเลือก 

     - การดําเนินการเพ่ือรักษาวินัยของพนักงานครูเทศบาล และภารโรง 
     - การควบคุม ดูแล และรับผดิชอบงานบริหารงานบุคคลของพนักงาน 

  เทศบาลสามญั และลูกจ้างในสํานักการศึกษา 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     2.) งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
     - งานกําหนดตําแหน่งและจัดสรรตําแหน่งของพนักงานครูเทศบาลและ 

  ภารโรง 
     - การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ภารโรง และ  

  พนักงานจ้าง 
     - การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา เช่น การลาศึกษาต่อ การฝึกอบรม  

  การสมัมนา การศึกษาดูงาน 
     - งานทะเบียนประวัติของพนักงานครูเทศบาลและภารโรง 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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     3.) งานโรงเรียน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

     - ควบคุมดูแล การดําเนินงานของโรงเรียนเทศบาล 
     - การตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ในการดําเนินงานของโรงเรียน 
     - การพิจารณาจัดต้ัง ยุบเลิกโรงเรียน 
     - งานรับโอนสถานศึกษา และแหล่งเรียนรูต่้าง ๆ มาสังกัดเทศบาล 
     - งานดูแล จัดเตรียมและให้บริการวัสดุ-อุปกรณ์ คู่มือ สื่อการสอนแก่ 

  โรงเรียน 
     - งานจัดต้ังและส่งเสริมสมาคม นักเรียนและมูลนิธิต่าง ๆ  
     - งานจัดคณะกรรมการสถานศึกษา 
     - งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
     - งานเผยแพรข่่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของ 

  ทางราชการท่ีเก่ียวข้องกับการดําเนินงานของโรงเรียน 
     - งานส่งเสริมสขุภาพและอนามัยโรงเรียน 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    6.2.2 ฝ่ายวิชาการ   มีหน้าที่ดูแลควบคมุ และรับผิดชอบการดําเนินงานของ 

งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร และงานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา ดังน้ี 

     1.) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานแนะนําให้คําปรึกษาการจัดทําหลักสูตรของสถานศึกษา 
     - งานติดตามการจัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานการศึกษา 
     - งานติดตามทางใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
     - งานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้หลักสตูรของสถานศึกษา 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

     2.) งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา มีหน้าที่ 
     - งานให้บริการแนะนํา เก่ียวกับสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง 

  การศึกษา 
     - งานส่งเสริมการจัดหาสื่อเทคโนโลยีต่าง ๆ มาใช้ในการบริการ 

  การศึกษา 
     - งานให้บริการด้านสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
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6.3 ส่วนสง่เสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มหีน้าที่ควบคุม ดูแล และ 
รับผิดชอบการดําเนินงานของฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ฝ่ายกิจกรรมเด็กและเยาวชน และฝ่าย
ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งแต่ละฝ่ายมีหน้าทีร่ับผิดชอบดังน้ี  
    6.3.1 ฝ่ายการศกึษานอกระบบและตามอัธยาศัย มหีน้าที่ควบคุม ดูแล และ
รับผิดชอบการดําเนินงานของงานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด
พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และงานกีฬาและนันทนาการ 
    1.) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานให้โอกาสทางการศึกษาแก้เด็กด้อยโอกาสกลุ่มต่าง ๆ เช่น เด็กเร่รอ่น เด็ก 

  พิการต่าง ๆ 
    - งานเกี่ยวกับสถิติ ข้อมลูของเด็กด้อยโอกาส 
    - งานประสานและส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
    - งานวางแผนเกี่ยวกับการจัดการศึกษานอกระดับและตามอัธยาศัย 
    - งานเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    2.) งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานให้บริการคําแนะนํา ปรึกษา การฝึกอาชีพสําหรับเยาวชนและประชาชน 
    - งานสํารวจและจัดต้ังกลุ่มสนใจในการฝกึอาชีพ 
    - งานประสานงานจัดหาทุนในการประกอบอาชีพสําหรับเยาวชนและประชาชน 

  ทีผ่่านการฝึกอาชีพ 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    3.) งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานส่งเสริมและจัดต้ังแหล่งการเรียนรู้ เพ่ือบริการกับนักเรียน เยาวชน และ 

  ประชาชนทั่วไป 
    - งานบริการเก่ียวกับแหล่งการเรียนรู้ต่าง ๆ 
    - งานติดต่อประสานเครือข่ายทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาการศึกษาของเทศบาล 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
     4.) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน เพ่ือพัฒนาคุณภาพให้เด็ก 

  และเยาวชนในท้องถิ่นสามารถดําเนินชีวิตอย่างเป็นสุขสอดคล้องกับความ 
  ต้องการของท้องถิ่น 

    - งานการจัดต้ังศูนย์เยาวชนของเทศบาล 
    - งานการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาเด็กและเยาวชน 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    5.) งาน6.3 ส่วนกีฬาและนนัทนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานส่งเสริมกิจกรรมด้านกีฬาสําหรับเยาวชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ 

  สามารถพัฒนาทางด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา และสังคม การกําหนด   
  สถานที่และจัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ที่เหมาะสมกับความสนใจและวัย รวมทั้งการให้ 
  ความรู้และทกัษะในการออกกําลังกายและเล่นกีฬาตามกฎวิธี 

    - งานจัดและสง่เสริมด้านนันทนาการ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนได้ใช้เวลาว่างให้เกิด 
  ประโยชน์โดยความสมัครใจ 

    - งานดูแล ปรบัปรุง และรักษาสถานศึกษาจังหวัด ศูนย์ส่งเสริมกีฬาและสุขภาพ 
    - งานบริการเก่ียวกับสนามและอุปกรณ์การกีฬา 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    6.3.2 ฝ่ายส่งเสริม ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม มีหน้าที่ควบคุมดูแลและ 

รับผิดชอบการดําเนินงานของงานกิจการศาสนา และงานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
    1.) งานกิจการศาสนา มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานรวบรวมสถิติ ข้อมลูทางศาสนาภายในเขตเทศบาล   
    - งานส่งเสริมและทํานุบํารุงพุทธศาสนา 
    - งานศาสนพิธีต่าง ๆ  
    - งานกิจกรรมต่าง ๆ ที่ส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    2.) งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม มหีน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานรวบรวมข้อมูลในด้านประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
    - งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ศิลปะ วัฒนธรรมของท้องถิ่น 
    - การประสานงานกับองค์กรต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมประเพณี  

  ศิลปะ และวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
    6.3.3 หน่วยศึกษานเิทศก์ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    - งานนิเทศให้คําปรึกษา แนะนํา การสอนของครูในโรงเรียนสังกัดเทศบาล 
    - งานประชุม อบรม สัมมนา และบริการทางการศึกษา 
    - ดูแลรับผิดชอบ ประสานงานทั่วไปกับโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงานที่ 

  เก่ียวข้อง 
    - งานธุรการจัดเก็บเอกสารที่รับผิดชอบให้เป็นระเบียบหมวดหมู่ 
    - งานวิจัยทางการศึกษา 
    - งานจัดเก็บวิเคราะห์ข้อมูลมสีถิติการศึกษา 
    - งานวัดผล/ประเมินผลการจัดการศึกษา 
    - งานประกันคุณภาพการจัดการศึกษา 
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    - งานจัดทําเคร่ืองมือวัดผล วิเคราะห์ข้อสอบ การรวบนวมรายงานผลสมัฤทธ์ิ 
  ทางการเรียนการสอนของโรงเรียนในสังกัด 

    - งานส่งเสริมคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา 
    - งานพัฒนาหลักสูตรและการสอนระดับปฐมวัยและการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
    - งานการจัดกิจกรรมทางวิชาการ 
    - งานเขียนเอกสารตํารา บทความทางวิชาการ 
    - งานจัดหาหรือจัดทําสื่อการเรียนการสอนคู่มือคร ู
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 7. กองสวัสดกิารสังคม   
   7.1  ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคมุดูแลและรับผดิชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ของงานธุรการ  
    1.) งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานธุรการ 
    - งานดูแลรักษา เตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและ 

  อํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
    - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
    - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
    - งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
    - งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทํา 

  คุณประโยชน์ 
    - งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
    - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
    - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จความชอบ 

  เป็นกรณีพิเศษ 
    - งานการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอ่ืน ๆ  
    - งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
    - งานเกี่ยวกับงานเลขานุการของกองหรือฝ่าย 
    - งานควบคุม/ตรวจสอบ/เบิกจ่ายวัสดุ 
    - งานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
    - งานจัดทําฏีกาเบิกจ่ายทุกประเภท 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   7.2 ฝ่ายสงัคมสงเคราะห์ มหีน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ของงานสังคมเคราะห์ งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน และงานสตรีและคนชรา 
    1.) งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยากขาดแคลนไร้ที่พ่ึง 
    - งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยต่าง ๆ  
    - งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการทุพพลภาพ 
    - งานสงเคราะห์ครอบครัวและประเภทความรู้เก่ียวกับการดําเนินชีวิตใน 

  ครอบครัว 
    - งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
    - งานสํารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    2.) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ  
 - งานสงเคราะห์เด็กกําพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
 - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
  - งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน  
   เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 

  - งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดสอ่ง ดูแล และช่วยเหลือ 
  เด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 

  - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก 
  และเยาวชน 

  - งานให้คําปรกึษา แนะนําแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ  
  - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

    3.) งานกิจการสตรีและคนชรา มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานส่งเสริมสวัสดิการสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
    - งานประสานและความร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือการสงเคราะห์ 
    - งานให้ปรึกษาและแนะนําในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 

   - สนับสนุนส่งเสริมการจัดต้ังกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
    - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   7.3 ฝ่ายพฒันาชุมชน มีหน้าที่กํากับดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน 

พัฒนาชุมชนและงานชุมชนเมือง 
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1.) งานพัฒนาชุมชน มีหน้าทีเ่ก่ียวกับ 
    - งานสํารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน 

 ของตนเอง 
- งานฝึกอบรมและเผยแพรค่วามรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน- งานจัดระเบียบ 

     ชุมชน 
  - งานประสานงานและร่วมมอืกับหน่วยงานต่าง ๆเพ่ือนําบริการขั้นพ้ืนฐานไป 

  บริการแก่ชุมชน 
  - งานจัดทําโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
  - งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  

  การอนามัย และสุขาภิบาล 
  - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.) งานชุมชนเมือง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานการสํารวจและเย่ียมบ้านผู้ด้อยโอกาส 
     - สํารวจ และจัดทําข้อมูลชุมชน สํารวจข้อมูลพ้ืนฐานของชุมชน เพ่ือส่งเสริมการ 

  พัฒนาชุมชน 
     - ฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพเสริมรายได้แก่ประชาชน และเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับ 

  การพัฒนาชุมชนให้แก่ประชาชน และการจัดโครงการช่วยเหลือประชาชนใน
ด้านต่างๆ  

     - สนับสนุนการดําเนินงานเร่งด่วนของรัฐบาลให้คําปรึกษา แนะนํา และบริการ 
  ข้อมลูข่าวสารแก่ประชาชน 

    - งานตรวจสอบความถูกต้องของขอบเขตชุมชน จํานวนครัวเรือนและจํานวน 
  ประชากร 

     - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   7.4 ฝ่ายสง่เสริมสวัสดกิารสงัคม มีหน้าที่กํากับดูแลและรบัผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม  
    1.) งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม มหีน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานจัดทําโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆให้แก่สังคม 
     - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในด้านสวัสดิการสังคม งานให้ 

  คําปรึกษา แนะนําด้านสวัสดิการสังคม แก่ผู้มาขอรับคําปรึกษา 
     - งานสํารวจวิจัยสภาพปัญหา ด้านสวัสดิการสังคมของชุมชน  
     - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  หน่วยตรวจสอบภายใน  มหีน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
    - งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
    - งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
    - งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอกภายใน 
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ข้อ 5 สถานท
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ทีต่ดิต่อขอรบั
ศูนย์ข้อมู

วสารทีอ่ยู่ในค
อเมือง  จังหวั

 

 

 

 

- งานตรวจสอ
- งานตรวจสอ
- งานตรวจสอ
- งานตรวจสอ
- งานอ่ืนที่เก่ี

บขอ้มูลข่าวส
มูลข่าวสาร ช้ัน
ความรับผิดชอ
วัดกาฬสินธ์ุ 4

 ประ

  

  

 

อบการเก็บรกั
อบพัสดุและก
อบทรัพย์สินข
อบการทําประ
ยวข้องตามทีไ่

ารของเทศบา
น 1  เป็นสถา
อบ  ต้ังอยู่ที่ สํ
46000 โทร 

ะกาศ  ณ  วันท

    (นาย
 นายกเท

กษา หลักฐาน
การเก็บรักษา 
ของเทศบาล 
ะโยชน์ทรัพย์สิ
ได้รับมอบหม

าลเมืองกาฬสิ
านที่ติดต่อขอร
สาํนักงานเทศบ
 0-4381 -1

ที่   30   พฤ

จารุวัฒน์  บุญ
ทศมนตรีเมือง

การเงิน การบ
 

สนิของเทศบา
าย 

สนิธุ์ มี 1 แห่
รับข้อมูลขา่วส
บาลเมืองกาฬ
671-3 

ศจิกายน   2

 
ญเพ่ิม) 
กาฬสินธ์ุ 

บัญชี การจัดเ

าล 

ห่ง  ดงันี ้
สารทั่วไป แล
ฬสินธ์ุ  ถนนถนี

2558 

 

เก็บรายได้ 

ะคําแนะนําใน
นานนท์  

น


