
 

ส่วนราชการภายใน 

---------------------------------- 

เทศบาลตําบลอุโมงค์ เป็นเทศบาลขนาดกลาง แบ่งส่วนราชการภายใน   ประกอบด้วย  
1. สํานักปลัดเทศบาล 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5. กองการศึกษา 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน  

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในส่วนราชการตามภารกิจหน้าท่ี ดังน้ี  

1. สํานักปลัดเทศบาล  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และราชการที่มไิด้กําหนดให้เป็น

หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งกํากับและเร่งรัดการปฏบัิติราชการ ของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดยมีการแบ่งส่วน

ราชการในสํานักปลัดเทศบาล ดังน้ี 

๑.1 ฝ่ายอาํนวยการ มีหนา้ที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนา้ที่ของหน่วยงานบริหาร
ท่ัวไปในด้าน งานธุรการกลาง งานการเจ้าหนา้ที่  งานศูนยส์ารสนเทศฯ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งาน
เลขานุการ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าท่ีความรับผดิชอบภายในฝ่าย ดังน้ี 

1.1.1 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสารบรรณกลาง 

- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบ้ริการเร่ือง สถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอํานวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ 

- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 

- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

- งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

- งานจัดทําคําส่ังและประกาศของเทศบาล 

- งานแจ้งมติการประชุม ใหก้องหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ 

- งานสวัสดิการของหน่วยงาน 

- งานพัสดุและการเบิกจ่ายของสํานักปลัดเทศบาล 

- งานคุมงบประมาณของสํานักปลัดเทศบาล 

- งานการจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ฝ่ายบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างและพนักงานจ้างในสํานักปลัด 

- งานกิจการสภา 

- งานเลขานุการผู้บริหาร 

- งานรัฐพิธีฯ 

- งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 



- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

1.1.2 งานการเจ้าหน้าที ่มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล/ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง 

- งานบรรจุและแต่งต้ัง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 

- งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลอืก และการคัดเลือก 

- งานทะเบียนประวัติ พนักงานเทศบาล/ลูกจ้าง/พนักงานจา้ง 

- งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 

- งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหน่งและอัตรากําลัง 

- งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝกึอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การ
ขอรับทุนการศึกษา 

- งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บําเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

- งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง 

- งานการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอื่นๆ 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.1.3 งานศูนย์สารสนเทศของเทศบาลตําบลอุโมงค์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานศึกษา วิเคราะห ์ ออกแบบระบบ กํากับดูแล ตดิตั้งและบํารุงรักษาระบบ
คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายสารสนเทศ เพื่อใช้ในการบริหาร การพัฒนาชุมชน การบริหารองค์กรและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ที่เก่ียวข้อง 

- งานบริหารจัดการ กํากับ ควบคุม ดูแล บํารุงรักษา ปรับปรุง แก้ไขปัญหาระบบและ
เครือข่ายสารสนเทศ 

- งานอาํนวยการและบริหารจัดการการเช่ือมโยงเครือข่ายระบบสารสนเทศ เพื่อการ
สื่อสารภายใน (Intranet) และอินเตอร์เนต็ (Internet) 

- งานศึกษา ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบการรักษาความปลอดภัยของ
ระบบเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมลูของเทศบาล 

- งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบขอ้มลูสารสนเทศ บนระบบเว็บไซด์
เทศบาล  เพื่อให้บริการสารสนเทศให้กับชุมชน หน่วยงาน ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป 

- งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบการเช่ือมโยงข้อมลูและคลังข้อมูล 
(Data Warehouse) 

- งานส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม 

- งานส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรด้าน IT 

- งานศึกษา วิเคราะห ์พัฒนาระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ เพื่อเป็นศูนย์ข้อมูลระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์(GIS) ในการเช่ือมโยงข้อมูลและนําเข้าข้อมูลมาใช้ในการบริหารจัดการพัฒนางานเทศบาล 

- งานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
1.1.4 งานส่งเสริมการท่องเทีย่ว มีหน้าที่เก่ียวกับ 



- งานการส่งเสริมการท่องเท่ียว กําหนดมาตรฐาน กฎเกณฑ ์ธุรกิจการท่องเท่ียว บริการ
ท่องเท่ียว จัดระเบียบธุรกิจการท่องเท่ียว 

- งานการพัฒนาการท่องเท่ียว อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู บํารุงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม 
ประเพณี ศิลปกรรม โบราณวัตถุ ปูชนียสถานต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์  

- งานวางแผนพัฒนากําหนดกจิกรรมโฮมเสตย์ของศูนย์การเรียนรู้ชุมชนฯ 

- งานจัดทําระเบียบการเข้าพัก  การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์และการอํานวยความสะดวก  การ
บริการแด่ผู้เข้าพักรวมท้ังมีการพัฒนาเป็นเครือข่ายกับกลุ่มโฮมเสตย์ของชุมชม 

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.1.5 งานบรหิารงานทัว่ไป ศูนย์การเรียนรู้ชุมชนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตําบลอุโมงค ์
มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานธุรการ 

- การติดต่อประสานงาน 

- งานบริหารงานท่ัวไปและงานการพัสดุของศูนย์การเรียนรู้ชุมชนฯ 

-   งานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.๒. ฝา่ยปกครอง  มีหนา้ทีค่วบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนา้ที่ของงานทะเบียน

ราษฎร งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั  งานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ

ตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในฝ่าย ดังน้ี 

1.2.1 งานทะเบียนราษฎร มหีน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

- งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและดําเนินการเลือกต้ัง 

- งานจัดทําทะเบียนผู้มีสิทธ์ิเลือกต้ังและบัญชีผู้มีสิทธ์ิเลือกต้ัง 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.2 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  

- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

- งานวิเคราะห์และพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง ดําเนินการด้าน
กฎหมายเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย งานตรวจสอบ 
ควบคุมดูแลในการจดัเตรียมและอํานวยความสะดวก ในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 

- งานจัดทําแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานฝึกซ้อมและดําเนินการตามแผน 

- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

- งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.3 งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมท้ังกิจการค้าท่ีน่ารังเกียจ 
และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

- งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับ และกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 



- งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับความม่ันคง
ของชาติ 

- งานมวลชนต่าง ๆ เช่น การฝกึอบรมลูกเสือชาวบ้าน ฯลฯ 

- งานประสานงานกับอําเภอและจังหวัดในการรักษาความสงบเรียบร้อยและ ความม่ันคง 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด มีหน้าท่ีเกี่ยวกบั   
- งานด้านการป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 

- งานประสานงานกับอําเภอ จังหวัด หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการป้องกันและแกไ้ข
ปัญหายาเสพติด 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.๓. ฝ่ายวิชาการและแผนงาน มีหน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของในด้านงาน

ธุรการงานบริการและเผยแพร่วิชาการ  งานนิติการ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  งานจัดทํางบประมาณ และงาน
อื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในฝ่าย ดังน้ี 

1.3.1 งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
-  งานเผยแพร่ สนับสนุนผลงาน นโยบายของรัฐบาล จังหวัด อําเภอ และเทศบาล 
-  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
- งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน 

หรือปัญหาข้อขัดข้อง ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานให้เหมาะสม และสัมพันธ์กับนโยบายของเทศบาล 
- งานรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
- งานสารนิเทศ  
- งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ศูนย์การเรียนรู้ชุมชนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตําบล

อุโมงค ์ ทุกรูปแบบให้ประชาชนตําบลอุโมงค์ ประชาชนในพื้นท่ีใกล้เคียง รวมท้ังหน่วยงานองค์กรภาครัฐ และเอกชน 
ได้รู้จักรูปแบบการดําเนินงานของศูนย์การเรียนรู้ชุมชนฯให้มากย่ิงขึ้นเพื่อสร้างความเข้าใจและความรู้สึกท่ีดใีนแนว

ทางการดําเนินงานของศูนย์ฯ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.3.2 งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น 
- งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
- งานแจกจา่ยข้อมูลข่าวสารท่ีเกีย่วข้องกับเทศบาลในด้านต่าง ๆ แก่ภาคราชการ 

ภาคเอกชน 
- งานให้ข้อมูลแก่สื่อมวลชน นักศึกษา ประชาชนท่ัวไป ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทาง

ราชการ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.3.3 งานนิติการ มีหนา้ที่เก่ียวกับ  
- งานตราเทศบัญญัติท่ีมใิช่เร่ืองงบประมาณประจําปี 

- งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหา ข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและคําส่ัง 

-  งานจัดทํานิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการตามกฎหมาย  



- งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินับของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
การร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ 

- งานสอบสวน และเปรียบเทียบปรับ การกระทําท่ีละเมิดเทศบัญญัติ  

- งานติดตามเกี่ยวกับภาษีค้างชําระของเทศบาล 
- งานรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ ให้แก่อัยการกรณีเทศบาลถูกฟ้อง ท้ังคดีปกครองและคดีแพ่ง 

- งานประนีประนอมระงับข้อพิพาทก่อนและหลังดําเนินการฟ้อง 

- งานควบคุมการบริการสังคมของผู้ถูกคุมประพฤติ 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.๓.๔ งานวิเคราะหน์โยบายและแผน  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติ ท่ีจําเป็นต้องนํามาใช้ในการวางแผน และ
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ  

- งานเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล และหน่วยงานหรือ
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 

-  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขต และความเพียงพอของ
บริการสาธารณูปโภคหลัก 

-  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได-้รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคตงานจัดทําแผนพัฒนา
เทศบาลในระดับต่าง ๆ 

-  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 

- งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นท่ีเสนอบริการสาธารณูปการ 
ในเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคยีงกับ การวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผน และการติดตามประเมินผลงานตามแผน 

- งานติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานของศูนย์การเรียนรู้ชุมชน สรุป ปัญหา 
อุปสรรค เสนอต่อคณะกรรมการบริหารและพัฒนาศูนย์ฯ  เพื่อพิจารณาแนวทางในการแกไ้ขปัญหาและใช้เป็นข้อมูล
ในการวางแผนพัฒนาศูนย์การเรียนรู้ฯ 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.๓.๕ งานจัดทํางบประมาณ มีหนา้ทีเ่ก่ียวกับ 
- งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําท่ีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ

ดําเนินการ 

- งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  

- งานเสนอแนะและให้คาํปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ 

-  งานจัดทํางบประมาณรายจา่ยประจําปีและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมของเทศบาล  

- งานการศึกษาหาแนวทางเพื่อจดัหารายไดใ้หม่ๆ  ดําเนินการตามกฎหมาย 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.๔. ฝ่ายสวัสดิการสังคม มีหน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของในด้าน งานสังคม
สงเคราะห์ งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน งานพัฒนาชุมชน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบภายในฝา่ย ดังน้ี 

1.๔.1 งานพัฒนาชุมชน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสํารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุง ชุมชนของตนเอง 

- งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

- งานจัดระเบียบชุมชน 

- งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อนําบริการขั้นพื้นฐาน ไปบริการแก่ชุมชน 



- งานจัดทําโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 

- งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย 
และสุขาภิบาล 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

1.๔.2 งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานผลิตปุ๋ยหมัก  ปุ๋ยอินทรีย์ และนํ้าหมักชีวภาพ เพื่อนํามาใช้ในศูนย์การเรียนรู้ชุมชนฯ 

รวมท้ังสาธิต การผลิตปุ๋ยอินทรีย์ชีวภาพ และนํ้าหมักชีวภาพ ตลอดจนการพัฒนาสูตรการผลิตให้มีคณุภาพเพื่อใช้
เผยแพร่และเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 

- งานจัดทําแปลงสาธิตการปลูกพืชผักอินทรีย์  การทํานาข้าวอินทรีย์  ให้ถูกต้องตามหลัก
วิชาการและภูมิปัญญา สังเกต จดบันทึก วิเคราะห์วิจัยสรุปเป็นองค์ความรู้เพื่อใช้เผยแพร่และเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 

-  งานจัดให้มีการสาธิตการเลี้ยงสัตว์และการประมงให้ถกูต้องตามหลักวิธีการ และภูมิ
ปัญญาแบบพ่ึงพาธรรมชาติ  ต้ังแต่การเตรียมคอก  การเตรียมพื้นท่ี  การดูแลรักษา  โดยการสังเกต  วิเคราะห์  วิจัย  
เปรียบเทียบต้นทุนการผลิตสรุปเป็นองค์ความรู้เพื่อใช้ในการเผยแพร่และเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 

- งานดูแลและดําเนินการผลิตนํ้าส้มควันไม้  เตาเผาถ่าน  การผลิตแก๊สชีวภาพและเตาอบ
สมุนไพร รวมท้ังพลังงานทดแทนอื่นๆ  ให้ถูกต้องตามหลักและวิธีการ 

- งานส่งเสริมการตลาด วางแผนพัฒนาสินค้าการจาํหน่ายสินคา้และการแปรรูปผลิตภัณฑ์ 
จากศูนย์การเรียนรู้ชุมชนฯ เพื่อให้เป็นท่ีต้องการ และสามารถนําไปจําหน่ายในท้องตลาดได ้

- งานวางแผนและพัฒนาครัวเรือนเศรษฐกิจพอเพียง  รวมท้ังกลุ่มสมาชิกและเครือข่าย  ให้
มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและย่ังยืน 

1.๔.๓ งานสังคมสงเคราะห ์มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ท่ีพึ่ง 

- งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 

- งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
- งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดําเนินการดําเนิน ชีวิตในครอบครัว 

- งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 

- งานสํารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ 

- งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 

- งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์ 

- งานให้คําปรึกษา แนะนําในดา้นสังคมสงเคราะห์แกผู่้มาขอรับ 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.๔.๔ งานสวสัดิภาพเด็กและเยาวชน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ 

- งานสงเคราะห์เด็กกําพร้า อนาถา ไร้ท่ีพึ่ง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดท้ิง 

- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีพิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา 

- งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนท่ียากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน เคร่ืองแบบนักเรียน 
อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 

- งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก ่การสอดส่องดูแล และช่วยเหลือเด็กและ
เยาวชนท่ีประพฤติตนไม่สมแก่วัย 



- งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

- งานให้คําปรึกษาแนะนําแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในดา้นต่างๆ 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.๔.๕ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสํารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน  

- งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชนเทศบาล 

-  งานเกี่ยวกับโครงการ และกิจกรรมเกี่ยวกับการรักษาศิลปะ วัฒนธรรม และ
ขนบธรรมเนียมประเพณี 

-  งานเกี่ยวกับการจัดนันทนาการของเด็กและเยาวชน 

-  งานส่งเสริมการศึกษานอกระบบโรงเรียน  

- งานเกี่ยวกับการพัฒนาเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล  

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
2. กองคลัง  
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบพิจาณาศึกษาวิเคราะห์  ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน

คลังท่ีต้องให้ความชํานาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บ
รายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ    งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงานบุคคล  
งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานจัดทําเช็ค   งานจ่ายเงินงบประมาณและนอก
งบประมาณ    งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่า
และหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  รายงานการปฏิบัตงิาน  สรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้อง วางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานคลังมี ประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงาน   การใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ  พิจารณาการปรับปรุงแกไ้ขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกบัรายได้  รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณา  

ประมาณการรายรับ รายจ่าย   กําหนดรายจา่ยของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชําระภาษีและคา่ธรรมเนียมต่าง ๆ อย่าง
ท่ัวถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนําวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งท่ีมาของรายได ้ 
ควบคุม   ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีการแบ่งส่วนราชการในกองคลัง  ดังน้ี 

2.1 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสารบรรณ 

- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบ้ริการเร่ือง สถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอํานวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ 

- งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 

- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 

- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

- งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

- งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทําคุณประโยชน์ 

- งานจัดทําคําส่ังและประกาศของเทศบาล 

- งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

- งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จ ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 



- งานการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอื่นๆ 

- งานสวัสดิการของกองหรือฝา่ย 

- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะนําอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

๒.๒ ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนําส่งเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
เงินบําเหน็จบํานาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทํา
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทํางบทดลองประจําเดือน 
ประจําปี งานพัสดุและทรัพย์สิน และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายใน
ฝ่าย ดังน้ี 

       2.๒.1 งานการเงนิและบัญชี มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

- งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 

- งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 

- งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจ่่าย 

- งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องทุกประเภทงานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน 
ประจําปี และรายงานอื่นๆ 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.๒.2 งานระเบียบการคลัง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 

- งานควบคุมการรับการจ่าย  การกู้และการยืมเงินสะสมของเทศบาล 

- งานควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการตัดปีการกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี  และการขยายเวลาตัด
ฝากเงินงบประมาณ 

- งานควบคุมการใช้จา่ยเงินงบประมาณหรือทางวิชาการเกี่ยวกับการเงิน  การคลังอื่น ๆ  

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.๒.๓ งานพสัดุและทรัพย์สนิ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานการซื้อและการจ้าง 

- งานควบคุมการซ่อมและบํารุงรักษา 
- งานจัดทําทะเบียนพัสดุ ทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนครุภัณฑ์ และเครื่องหมายประจําทรัพย์สิน 

- งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

- งานการจําหน่ายพัสดุ 

- งานควบคุมการรับ – จ่าย ใบเสร็จรับเงินทุกชนิด 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.๒.๔ งานสถิติการคลัง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- การรายงานสถิติการคลงั ประจําปี และการให้บริการข้อมลูทางด้านสถิติการคลัง 

- งานเก็บรวบข้อมลู งบประมาณ วัสด ุครุภัณฑ์ และข้อมลูทีเ่ก่ียวข้อง 

- งานสถิติข้อมลูการจัดซื้อจัดจา้ง เงนิประกันสัญญา เงินประกันซอง 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



2.๓ ฝ่ายพัฒนารายได้และแผนที่ภาษี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบควบคุม ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน

หน้าท่ีของงานพัฒนารายได ้ งานผลประโยชน์ งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในฝ่าย ดังน้ี 

2.๓.1 งานพัฒนารายได้ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานศึกษาและวิเคราะห์ วจิัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
และการจัดหารายได้อื่นๆ ของเทศบาล 

- การวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแกไ้ขปัญหาอุปสรรค ในการจัดเก็บรายได ้
- การวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดข้องเทศบาล 
- งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและกําหนดค่ารายปี ของภาษีโรงเรือนและ

ท่ีดิน ภาษีบํารุงท้องท่ีและรายได้อื่น 
- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชําระภาษีอากร 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.๓.2 งานผลประโยชนแ์ละกิจการพาณิชย์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานจัดทําประกาศให้มาย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชําระภาษี 
- งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูท่ี้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 

จัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕) 
- งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบคําร้องของ ผู้เสียภาษี 

ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นๆ 
- งานพิจารณาการประเมินและกําหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบ้ืองต้นเพื่อนําเสนอพนักงาน

เจ้าหน้าท่ี 
- งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
- งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น 
- งานดําเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
- งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงท้องท่ี และภาษีป้ายในทะเบียนเงิน

ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผูชํ้าระภาษี (ผ.ท.๕)ของผู้เสียภาษี แต่ละรายเป็นประจําทุกวัน 
- งานเก็บรักษา และการนําส่งเงินประจําวัน 
- งานเก็บรักษา และเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
- งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น 
- งานจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.๓.3 งานทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ.ท.๑,๒,๓,๔,๕,๖,๙,๑๑,๑๗) 
- งานสํารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
- งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและ รหัสผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๔ และ ๕) 

- งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่างๆ 
- การจัดทํารายงานประจําเดือน 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.๓.4 งานแผนที่ภาษ ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน 



- งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
- งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีบํารุงท้องถิ่น 
- งานสํารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
- งานตรวจสอบรหัสประจําแปลง 
- งานจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน 
- การจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๓.๕ งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสนับสนุนการปฏิบัติงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของท้องถิ่น  

- งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินแก่หน่วยงานต่าง ๆ  

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 กองช่าง  
     มีหน้าที่ความรับผดิชอบ เกี่ยวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบํารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบํารุง การรวบรวม
ประวัติก่อสร้างและซ่อมบํารุงถนน สะพาน อาคาร และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วน
ราชการในกองช่าง  ดังน้ี 

3.๑  งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสารบรรณ 

- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบ้ริการเร่ือง สถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอํานวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ 

- งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 

- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 

- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

- งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

- งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทําคุณประโยชน์ 

- งานจัดทําคําส่ังและประกาศของเทศบาล 

- งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

- งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จ ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

- งานการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอื่นๆ 

- งานสวัสดิการของกองหรือฝา่ย 

- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะนําอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.๒ ฝ่ายสุขาภิบาลและการโยธา     มีหน้าท่ีความรับผิดชอบควบคุม ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ในหน้าท่ีของงานสาธารณูปโภค งานจัดสถานท่ีและการไฟฟ้า งานสวนสาธารณะโดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายใน
ฝ่าย ดังน้ี 

  3.2.1 งานสาธารณูปโภค มหีน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อนและ สิ่งติดต้ังอื่น ฯลฯ 



- งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
- งานซ่อมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
- งานดูแลควบคุมอาคารสถานท่ี 
- งานปรับปรุงแกไ้ขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
- งานให้คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
- งานควบคุมพัสดุ งานดา้นโยธา 
- งานประมาณราคา งานซ่อมบํารุงรักษา 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      3.2.2 งานสวนสาธารณะ มีหน้าท่ี เกี่ยวกับ 
- งานจัดสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว ์สวนหย่อม ฯลฯ 
- งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
- งานดูแล บํารุงรักษาต้นไม้ พันธ์ุไม้ต่างๆ 
- งานจัดทํา ดูแลรักษาเรือนเพาะชําและขยายพันธ์ุไม้ต่างๆ 
- งานประดับ ตกแต่งสถานท่ีอาคารเกี่ยวกับการใช้พันธ์ุไม้ต่างๆ 
- งานให้คําปรึกษาแนะนําเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
- งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   3.2.3 งานจัดสถานที่และการไฟฟา้สาธารณะ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดต้ังไฟฟ้า ท้ังงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ 
- งานประมาณการราคาเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
- งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ 
- งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานท่ี 
- งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณไ์ฟฟ้า 
- งานควบคุมการก่อสร้างในการติดต้ังอุปกรณไ์ฟฟ้า 
- งานซ่อมบํารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
- งานให้คําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    3.2.4 งานควบคุมและตรวจสอบบําบัดน้าํเสีย 
- งานรับนํ้าเสียจากอาคาร สถานประกอบการต่างๆ ในเขตควบคมุการบําบัดนํ้าเสีย 

- งานตรวจสอบระบบบําบัดนํ้าเสียของอาคาร สถานประกอบการมใิห้ปล่อยนํ้าเสียทําลาย
สภาพแวดล้อมของธรรมชาติ เช่น คลอง ท่ีสาธารณะ รวมท้ังการปล่อยนํ้าท้ิงลงท่อสาธารณะ โดยมไิด้รับอนุญาต 

- งานรับเร่ืองราวคําร้องขออนุญาตต่อท่อเช่ือมนํ้าท้ิง การตรวจสอบเอกสาร  รวมท้ังการ
สํารวจทําผังแนวท่อและประมาณการจํานวนผู้ขออนุญาต 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๓.3  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบควบคุม ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน

หน้าท่ีของงานวิศวกรรม งานสถาปัตยกรรม งานผงัเมือง งานสํารวจแบบแผน โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในฝ่าย 
ดังน้ี 

3.3.1 งานวิศวกรรม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานสํารวจและออกแบบคํานวณด้านวิศวกรรม 



- งานสํารวจและออกแบบโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม 
- งานให้คําปรึกษาแนะนําและบริการเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม 
- งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ทางด้านวิศวกรรม 
- งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
- งานสํารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อคํานวณ ออกแบบกําหนด รายละเอียดทางด้าน

วิศวกรรม 
- งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางดา้นวิศวกรรม 
- งานประมาณราคาคา่ก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
- งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.3.2 งานสถาปัตยกรรม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานสํารวจและออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 

- งานสํารวจวางโครงการ จดัทําผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 

- งานให้คําปรึกษาแนะนําด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 

- งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรม ตามกฎหมาย 

- งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 

- งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 

- งานสํารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 

- งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรม 

- งานประมาณราคาคา่ก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 

- งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่างๆ 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.3.3 งานผังเมือง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานจัดทําผังเมืองรวม 
- งานจัดทําผังเมืองเฉพาะ 
- งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
- งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
- งานสํารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
- งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมท้ังทางบก และทางนํ้า 
- งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผงัเมือง 
- งานให้คําปรึกษาด้านผังเมือง 
- งานให้คําปรึกษาด้านสิง่แวดล้อม 
- งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
- งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
- งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ิท่ีดิน 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

4 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 



                 มีหน้าท่ีความเกี่ยวกับ สาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  กองป้องกันโรคติดต่อ  งาน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอื่น ๆ  เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์  ในกรณีท่ียังไมไ่ด ้ จัดต้ัง
กองแพทย์  จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบ้ืองต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข  
โดยมีการแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ดังน้ี 
 
 
 

4.๑  งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสารบรรณ 

- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบ้ริการเร่ือง สถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอํานวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ 

- งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 

- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 

- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

- งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

- งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทําคุณประโยชน์ 

- งานจัดทําคําส่ังและประกาศของเทศบาล 

- งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

- งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จ ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

- งานการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอื่นๆ 

- งานสวัสดิการของกองหรือฝา่ย 

- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะนําอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      4.2 ฝ่ายบรหิารงานสาธารณสุข มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมดูแลรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม งานวางแผนสาธารณสุข งานศูนย์-บริการสาธารณสุข งาน
รักษาความสะอาด งานจัดการขยะและนํ้าเสีย โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในฝ่าย ดังน้ี 

4.2.1 งานสุขาภิบาลอนามัยสิง่แวดล้อม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานควบคุมด้านสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
- งานการประกอบการค้าและกิจกรรมตามเทศบัญญัติด้าน สาธารณสุข 
- งานการป้องกันควบคุม แกไ้ขเหตุรําคาญและมลภาวะ 
- งานสุขาภิบาลโรงงาน 
- งานอาชีวอนามัย งานควบคุมฌาปนสถาน 
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.2.2 งานวางแผนสาธารณสขุ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานจัดทําแผนงานโครงการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- งานประสาน รวบรวมแผน และการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 
- งานข้อมูลข่าวสาร 
-  งานจัดทําและสนับสนุนระเบียบภายในหน่วยงานต่างๆ 
- งานประเมินผล และงานนิเทศติดตามผลงานทางดา้นสาธารณสุข 



- งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการ ด้านสาธารณสุข 
- งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.2.3 งานศูนย์บริการสาธารณสุข มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 
- งานสนับสนุนแพทย์เกี่ยวกับตรวจวินิจฉัยและให้บริการรักษา –พยาบาล 
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.2.4 งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานกวาดล้าง ทําความสะอาด งานเก็บรวบรวมขยะ มูลฝอย 
- งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.2.5 งานกําจัดมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานควบคุมบริหารจัดการ ตรวจสอบ ในระบบการจัดการขยะและนํ้าเสีย 
- งานวิเคราะห์คุณภาพปัญหาสิ่งแวดล้อม และผลกระทบจากการจัดการขยะและนํ้าเสีย 
- งานบํารุงรักษาซ่อมแซมครุภัณฑ์และสถานท่ี 
- งานจัดภูมิทัศน์ของสถานท่ี 
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    4.๓ ฝ่ายบริการสาธารณสุข มหีน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมดูแลและ รับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานสัตวแพทย์ งานป้องกันและควบคมุโรคติดต่อ งานทันตสาธารณสุข และงานส่งเสริม
สุขภาพ โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในฝ่าย ดังน้ี 

4.3.1 งานเผยแพร่และฝึกอบรม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 

- งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

- งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 

- งานประเมินผล 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.3.2 งานสัตวแพทย์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานควบคุมและ รับผิดชอบโรคสัตว์ 

- งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าท่ีนํามาเลี้ยง หรือสัตว์ท่ี อยู่
อาศัยตามธรรมชาติ  

- งานเฝ้าระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติด โรคสัตว์  

- งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์  

- งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า  

- งานป้องกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว ์ 

- งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์  

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

4.3.3 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 



- งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 

-  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 

-  งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.3.4 งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าท่ี 

- งานด้านสุขศึกษา 
- งานอนามัยโรงเรียน 
- งานอนามัยแม่และเด็ก 
- งานวางแผนครอบครัว 
- งานสาธารณสุขมูลฐาน 
- งานโภชนาการ 
- งานสุขภาพจิต 
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

5 กองการศึกษา  
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ การบริหารศึกษาและพัฒนา  การศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  

การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศยั  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  
ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให้ม ี  งานธุรการ  งานการเจ้าหน้าที่  งานบริหารวิชาการ  
งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศ  งานกิจการนักเรียน   งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา  
งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ   งานห้องสมุด   พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา   งานกิจการศาสนา   ส่งเสริม
ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  และ
งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องตามทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วนราชการในกองการศึกษา  ดังน้ี 

5.๑. งานโรงเรียน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการศึกษาท่ีมุ่งความพร้อม การพัฒนาและ

วางรากฐานชีวิต ทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ ์ บุคลิกภาพ สังคม ให้เกิดความรู้ทาง วิชาการ วิชาชีพ 
ความสามารถในการประกอบการงานอาชีพ และทักษะทางสังคม โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังน้ี 

  5.1.1 งานวิชาการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานวิชาการโรงเรียน  

- งานธุรการทางวิชาการ  

- งานการจัดกจิกรรมการเรียนการสอน  

- งานส่งเสริมวิชาการ  

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

5.1.2 งานบรหิาร ท่ีมีหน้าท่ีเกีย่วกับ 

- งานธุรการ 

- งานสารบรรณของโรงเรียน 

- งานการจัดทําแผนงาน โครงการเกี่ยวกับบุคลากร ประจําสังกดัสถานศึกษา การวิจัย
บุคลากรให้เหมาะสมกับงาน การสร้างขวัญและกําลังใจ 

-  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

5.1.3 งานปกครอง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสํารวจเด็กก่อนวัยเรียน 



- งานตรวจสอบและดําเนินการต่อผู้ฝ่าฝืนตาม พ.ร.บ.ประถมศึกษา สอดส่อง ดูแลความ
ประพฤติของนักเรียนท่ีประพฤติไม่เหมาะสม 

- งานรายงานอุบัติภัยภายในโรงเรียน  

- งานอนามัยโรงเรียนร่วมกับสาธารณสุขและโรงพยาบาล 

- งานลูกเสือเนตรนารี-ยุวกาชาด-ลูกเสือชาวบ้าน งานรณรงค์ป้องกันยาเสพติดใหโ้ทษ งาน
ติด-ตามนักเรียนท่ีออกกลางคัน และนักเรียนท่ีจบช้ันสูงสุดของโรงเรียน  

- งานบริการแนะแนว งานบริการ - ห้องสมุด งานการช่วยเหลือนักเรียนท่ีขาดแคลน  

- งานการจัดกจิกรรมสหกรณ์นักเรียน  

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

5.1.4 งานบริการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานการวางแผนด้านอาคารสถานท่ี 

- งานการรักษาความสะอาดและสุขาภิบาล 

- งานการจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม  

- งานการใช้อาคารสถานท่ี  

- งานการจัดสถานท่ีบริการนักเรียน  

- งานการให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของโรงเรียน  

- งานการประชาสัมพันธ์โรงเรียน  

- งานการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ ในท้องถิน่ งานการร่วมกิจกรรม
ของชุมชน  

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

   5.๒  ฝ่ายบริหารการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการงานการเจ้าหน้าท่ี งานการศึกษา

ปฐมวัย งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยี
และนวตกรรมทางการศึกษา โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในฝ่าย ดังน้ี 

5.2.1 งานธุรการ 
- งานสารบรรณ 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงานและให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ

และอํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
- งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล 
- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
- งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
- งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทําคุณประโยชน์ 
- งานจัดทําคําส่ังและประกาศของเทศบาล 
- งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
- งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บําเหน็จ ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

- งานการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอื่นๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.2.2 งานการเจ้าหนา้ที ่มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 



- งานบุคคลของพนักงานครูเทศบาล และลูกจ้างประจําสังกัดสถานศึกษา 

- งานวางแผนบุคลากรทางการศึกษา  

- งานจัดทําแผนอัตรากาํลัง บุคลากรทางการศึกษา 
- งานทะเบียนประวัติ การขอพระราชทานเครื่อง ราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 
 

5.2.3 งานแผนงานและโครงการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ   

- งานส่งเสริม คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  

- งานจัดเก็บวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษาและการทดลองวิจัยทาง การศึกษา  

- งานเผยแพร่และแนะแนวเกี่ยวกบัการศึกษา 

- งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ ประสานงานในการดําเนินงานทางการศึกษากับ
หน่วยงานอื่น ๆ  

- งานจัดทํากําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  

- งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม ระยะ ๕ ปี 

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

5.2.4 งานงบประมาณ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ   

- งานการเงินและบัญชี  

- งานเบิกจ่ายงบประมาณหมวดเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และค่าสาธารณูปโภค  

- งานจัดทําบัญชีพัสดุ เอกสารใบสําคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 

- งานเบิกจ่ายเกี่ยวกับเงินอุดหนุนการศึกษาทุกประเภททางการศึกษา  

- งานรายงานการดําเนินการ เกี่ยวกับเงินอุดหนุนประจํางวด 

-  งานจัดทําบัญชีถือจา่ยเงินเดือน ค่าจ้าง  ของพนักงานครูเทศบาล และลูกจ้างประจํา
สังกัดสถานศึกษา  

- งานโอนเงินงบประมาณ ขออนุมัติกันเงิน เบิกตัดปี การเบิกเงินเหลื่อมปีงบประมาณ  

- งานจัดทํางบประมาณประจําปีและเพ่ิมเติม 

- งานการตรวจสอบ งบประมาณคงเหลือ  

- งานสถิติและรายงานการเงินทุกประเภท 

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

5.2.5 งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- การศึกษาปฐมวัยในสถานพัฒนาเด็กเล็กปฐมวัย โรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ศูนย์เด็กเล็ก
เทศบาลฯ 

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

5.2.6 งานโรงเรียน มีหน้าท่ีเกีย่วกับ 

- งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล 
- งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 
- งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียน การสอนแกโ่รงเรียน 
- งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
- งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



- งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทาง ราชการอันเกี่ยวกับ
การดําเนินงานของโรงเรียน 

- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
- งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
- งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
- งานปลูกผังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.2.7 งานกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานสํารวจเด็กก่อนการศึกษาภาคบังคับ 

-  งานตรวจสอบและดําเนินการต่อผู้ฝ่าฝืนตาม พ.ร.บ.ประถมศึกษา 

- งานตรวจโรงเรียนและสถานท่ี ท่ีกฎหมายกําหนด สอดส่อง ดูแลความประพฤติของ
นักเรียนและเยาวชนท่ีประพฤติไม่ เหมาะสม  

- งานรายงานอุบัติภัยภายในโรงเรียน  

- งานอนามัยโรงเรียนร่วมกับสาธารณสุขและโรงพยาบาล  

- งานลูกเสือ-เนตรนารี-ยุวกาชาด- ลูกเสือชาวบ้าน  

- งานรณรงค์ป้องกันยาเสพติดใหโ้ทษ  

- งานรายงานตอบรับ การย้ายสถานท่ีเรียน การเข้าเรียน และการผ่อนผันการเข้าเรียน การ
ยกเว้นและติดตามเด็กนักเรียน 

- งานติดตามนักเรียนท่ีออกกลางคันและนักเรียนท่ีจบช้ันสูงสุดของโรงเรียน 

-  งานติดตาม เสนอ แนะแนววางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนเป็น
รายบุคคล 

- งานช่วยเหลือนักเรียนท่ีขาดแคลน 

- งานควบคุมหลักฐานการศึกษา(ป.๐๑-๐๖ ปพ.๑-๙)  

- งานกิจกรรมมอบหลักฐานการศึกษา 

- งานอื่น ๆ ท่ี เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

5.2.8 งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานการจัดทําเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาของเทศบาลและสถานศึกษา 

- งานส่งเสริมคุณภาพหลักสูตรการศึกษา 

- งานการจัดระบบการประกันคณุภาพภายใน 

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
5.2.9 งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยี และนวตกรรมทางการศึกษา มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานการพัฒนาบุคลากรท้ังด้านผู้ผลิตและผูใ้ช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

- งานการส่งเสริมการวิจัย และการพัฒนา การผลิตและการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

-  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

    5.๓  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงาน

การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานส่งเสริมพัฒนาโรงเรียน  งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการ
ศึกษา งานกิจการศาสนา งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ โดยมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบภายในฝ่าย ดังน้ี 

5.3.1 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 



- งานการจัดการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

- งานจัดการด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น ครูชุมชน  

- งานการจัดการศึกษาสําหรับเด็กเร่ร่อนและด้อยโอกาส  

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ มอบหมาย  

5.3.2 งานสง่เสริมและพัฒนาโรงเรียน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานควบคุมดูจํานวน โรงเรียน จํานวนอาคารเรียน  

- งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  

- งานการจัดต้ัง หรือยุบเลิกโรงเรียน 

- งานการเปิด-ปิดโรงเรียน  

- งานดูแล จัดเตรียมและให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการ-สอนแกโ่รงเรียน  

- งานจัดต้ังและส่งเสริมสมาคมครูนักเรียน และมูลนิธิต่างๆ ตลอดจนการจัดต้ังกรรม
การศึกษาของโรงเรียน และการส่งเสริมการจัด กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

-  งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานท่ี เกี่ยวขอ้ง 

-  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

-  งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

-  งานปลูกฝังวินัยและถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 

-  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

5.3.3 งานห้องสมุด พิพธิภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานการจัดดําเนินการด้านห้องสมุดประชาชน 

- งานการจัดดําเนินการเกี่ยวกับท่ีอ่านหนังสือ หรือห้องสมุดชุมชน 

-  งานการจัดพิพิธภัณฑ ์

- งานการจัดดําเนินการและประสานงานเกี่ยวกับเครือข่างทางการศึกษา 

- งาน อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

5.3.4 งานกิจการศาสนา มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานการจัดทําระบบสารสนเทศเกี่ยวกับสถานท่ีสําคัญทางศาสนา เช่น วัด มัสยิด โบสถ์
คริสต์จักร  

- งานการจัดทําระบบสารสนเทศเกี่ยวกับบุคลากรตามศาสนาต่าง ๆ  

- งานการจัดกจิกรรมส่งเสริมศาสนาต่าง ๆ  

- งานการจัดงานประเพณ ีและกจิกรรมวันสําคัญทางศาสนาต่าง ๆ  

- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 5.3.5 งานส่งเสริมประเพณีศลิปะวัฒนธรรม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

- งานประเพณีและส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- งานกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
- รวบรวมข้อมูลศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น เพื่อการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า 
- งานอนุรักษ์ ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถ ุ
- งานอนุรักษ์ ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.3.6 งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 



- งานชุมนุมต่างๆ เช่น อยู่ค่ายพักแรม 
- งานจัดการแข่งขันกีฬา 
- งานส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพการส่งเสริมการกีฬาพื้นฐาน  
- งานการพัฒนาเทคนิคการกีฬาการส่งเสริมการกีฬาเพื่ออาชีพ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

6. หน่วยตรวจสอบภายใน   มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียนและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

- งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

- งานตรวจสอบภาษี ท้ังภายนอกและภายใน 

- งานตรวจสอบการเก็บรักษา การเก็บหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได ้

- งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 

- งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 

- งานตรวจสอบการทําประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

อํานาจหนา้ทีเ่ทศบาลตําบลอุโมงค์ 

---------------------------------- 

ตามพระราชบัญญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2543) 
เทศบาลตําบลอุโมงค์  มีหนา้ที่ต้องทาํในเขตเทศบาลดงันี ้ 

(1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  

(2) ให้มีและบํารุงทางบกและทางนํ้า  

(3) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะรวมท้ังการกําจัด มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

(4) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  

(5) ให้มีเคร่ืองใช้ในการดับเพลิง  

(6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  

*(7) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  

*(8) บํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  

*(9) หน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัตใิห้เป็นหน้าท่ีของเทศบาล  

นอกจากน้ี เทศบาลตําบล อาจจัดทํากิจการใด ๆ ในเขตเทศบาลได้ ดังน้ี 

(1) ให้มีนํ้าสะอาดหรือการประปา  

(2) ให้มโีรงฆ่าสัตว์  

(3) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  

(4) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน  

(5) บํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของราษฎร  

(6) ให้มีและบํารุงสถานท่ีทําการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  

(7) ให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  

(8) ให้มีและบํารุงทางระบายนํ้า  

(9) เทศพาณิชย์ 

 

 


