
 

 

 

 

 
ประกาศเทศบาลตําบลทุงทอง 

เร่ือง  อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการเทศบาลตําบลทุงทอง 

******************************************* 

       อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 23 วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542  ประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสรางการแบง

สวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ในเทศบาล (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน พ.ศ.2563 และประกาศ ก.ท.เรื่อง กําหนดกอง สํานัก 

หรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนของเทศบาล พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน พ.ศ.2563 ประกอบกับมติ

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ  ในการประชุมครั้งท่ี 5/2564   ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2564  มี

มติเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป (2564-2566)  ดังนั้น เทศบาลตําบลทุงทอง จึงประกาศกําหนดการจัด

โครงสรางสวนราชการ ประกอบดวย 

       1. สํานักปลัดเทศบาล  

        2. กองคลัง  

       3. กองชาง 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม          
(2564-2566) 

         โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
 (2564-2566) 

หมายเหตุ 

สํานักปลัดเทศบาล 
1. ฝายอํานวยการ 
   1.1 งานบริหารท่ัวไป 
   1.2 งานทะเบียนราษฎร 
   1.3 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.4 งานธุรการ 
   1.5 งานกิจการสภา 
   1.6 งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม 
   1.7 งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันและ 
ควบคุมโรคติดตอ 
   1.8 งานรักษาความสะอาด 
   1.9 งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 
1. ฝายอํานวยการ 
   1.1 งานการบริหารงานบุคคล 
        - งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง 
        - งานจัดต้ังสวนราชการและการปรับปรุง
โครงสรางสวนราชการ 
        - งานกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนง 
        - งานสรรหาเกี่ยวกับการสอบแขงขัน สอบ
คัดเลือก การคัดเลือก การยาย การโอน การรับโอน 
การคัดเลือกเพื่อรับโอน 
        - งานบรรจุและแตงต้ัง 
        - งานจัดทําควบคุม ตรวจสอบ แกไขบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติ 
        - งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
        - งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจางและ
คาตอบแทน 
        - งานการคัดเลือกเพื่อเล่ือนและแตงต้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 
(2564-2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม                    
(2564-2566) 

พนักงานเทศบาลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
        - งานการประเมินเพือ่เล่ือนวิทยฐานะ
ขาราชการครู 
        - งานการลา ทุกประเภท 
        - งานสิทธิสวัสดิการ 
        - งานแผนพัฒนาบุคลากร 
        - งานฝกอบรม 
        - งานการรักษาวนิัยการดําเนินการทางวินัย 
        - งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรม
และจรรยาบรรณ 
       - งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
        - งานบริหารขอมูลสถิติ ชวยเหลือให
คําแนะนําทางวิชาการ   
   1.2 งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว
ประชาชน 
         - งานแจงเกิด แจงตาย  
         - งานแจงยายท่ีอยู 
         - งานแจงยายท่ีอยูปลายทางอัตโนมัติ 
         - งานเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเขาทะเบียน
บาน 
         - งานแกไขรายการในเอกสารทะเบียน
ราษฎร 
         - งานการคัด รับรองสําเนาทะเบียนบานสูติ
บัตร มรณะบัตร  
   1.3 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
        -งานวิเคราะหพื้นท่ีเส่ียงเกิดเหตุสาธารณภัย  
        - งานรักษาความสงบเรียบรอย 
        - งานแผนการระงับเหตุ 
        - งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน 
        - งานศูนยรับแจงเหตุ 
        - งานรายงานผลดําเนินงานแผนงาน 
        - งานฝกอบรมและฝกซอมตามแผนการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
        - งานประชาสัมพันธเผยแพรใหความรูการ
ปองกันสาธารณภัย 
        - งานตรวจสอบยานพาหนะ 
        - งานสนับสนุนน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภค 

  หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 
(2564-2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ฝายแผนงานและงบประมาณ 
    1.1 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
    1.2 งานจัดทํางบประมาณ 
    1.3 งานการคลัง สถิติการคลัง 
 

         โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
(2564-2566)    

        - งานจดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนต
สวนกลาง        
1.4 งานกิจการสภา 
        - งานเลือกต้ัง 
        - งานการประชุมสภา 
        - งานประชุมกรรมการของคณะผูบริหาร       
หรือสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
        - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติคณะ
ผูบริหารหรือสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
        - งานประชุมกรรมการของคณะผูบริหาร       
หรือสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
        - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติคณะ
ผูบริหารหรือสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
        - งานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมาย ขอบังคับ 
การประชุมการต้ังกระทูถาม 
        - งานระเบียบการทะเบียนประวัติ 
        - งานสิทธิสวัสดิการของคณะผูบริหารและ
สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   1.5 งานราชการท่ัวไป 
        - งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม,รายงาน
การประชุม 
        - งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
        - งานการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสิน
ตางๆ 
        - งานการพาณิชย 
        - งานจัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ 
ครุภัณฑ 
        - งานเกี่ยวกับการจัดทําหรือชวยจัดทํา
งบประมาณ 
        - งานจัดทําหนังสือและทะเบียนคุมหนังสือ 
        - งานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของ
กอง สํานักหรือสวนราชการใดในเทศบาลเปนการ
เฉพาะ 
2.ฝายแผนงานและงบประมาณ 
2.1 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

 - งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
        - งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงาน
และโครงการ 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 
(2564-2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ฝายบริหารการศึกษา  

1.1 งานแผนงานและโครงการ 
  1.2 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
  1.3 งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและ    
          นวัตกรรมทางการศึกษา 
  1.4 งานหองสมุด พิพิธภัณฑและ 
          เครือขายทางการศึกษา 
  1.5 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  1.6 งานกีฬาและนันทนาการ 
  1.7 งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ฝายพัฒนาชุมชน 
  1.1 งานฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ   
  1.2 งานธุรการ 
   
 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
(2564-2566) 

        - งานยุทธศาสตรของเทศบาล 
        - งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนใน
การพัฒนาทองถ่ิน 
        - งานประสานการจัดทําแผนพัฒนา 
        - งานคณะกรรมการพฒันาเทศบาล 
        - งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล  
2.2 งานงบประมาณ 
        - งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย 
ประจําป และฉบับเพิ่มเติม  
        - งานจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ
ของเทศบาล 
3. ฝายบริหารการศึกษา  
    3.1 งานบริหารการศึกษา 
         - งานพัฒนาการศึกษา 
         - งานการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ
การศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย 
         - งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษา 
         - งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 
         - งานบริการขอมูล สถิติชวยเหลือให
คําแนะนําทางวิชาการ 
    3.2 งานการศึกษาปฐมวัย 
         - งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
         - งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษา 
         - งานเครือขายทางการศึกษา  
         - งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
     3.3 งานการศาสนา 
        - งานบํารุง ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญา
ทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
     3.4 งานการกีฬาและนันทนาการ 
        - งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
 4. ฝายพัฒนาชุมชน 
    4.1 งานพัฒนาชุมชน 
       - งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการ
พัฒนาชุมชน    

หมายเหตุ 



 

 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 
(2564-2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ฝายบริการงานท่ัวไป 
    - งานรับเรื่องราวรองทุกขและงานตราเทศ
บัญญัติ 
    - งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
(2564-2566)    

       - งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ     
       - งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม 
       - งานบริการขอมูล สถิติ 
4.2 งานสังคมสงเคราะห 
       - งานสงเคราะห เด็ก สตรีผูสูงอายุ ผูพิการ 
ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรท่ีพึ่ง ผูประสบภัยพิบัติ
ตางๆ 
      - งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดท้ิง 
เรรอน ไรท่ีพึ่ง ถูกทํารายรางกาย 
     - งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
     - งานจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ  
     - งานสงเคราะหครอบครัวท่ีประสบปญหาความ
เดือดรอน 
     - งานการจัดสวัสดิการสังคม 
5. ฝายนิติการ 
    5.1 งานนิติการ 
     - งานนิติกรรมและสัญญา  
     - งานคดีแพง คดีอาญา คดีภาษีและคดีอื่นๆ 
     - งานพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ
คําส่ังทางปกครองและดําเนินการเกี่ยวกับคดี
ปกครอง  
     - งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมิด  
     - งานติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดีลูกหนี้ของ
องคกร 
     - งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับวินัยและ
การรักษาวินัยของขาราชการหรือพนักงานสวน
ทองถ่ิน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางและพนักงานจาง 
     - งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงท่ีมีผลผูกพันทาง
นิติกรรม และการยกรางนิติกรรมสัญญาใหแกสวน
ราชการตาง ๆ 
     - งานบังคับคดีตามคําส่ังหรือคําพิพากษาศาล
ยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการบังคับทาง
ปกครองตามคําส่ัง  
     - งานศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คํา
วินิจฉัยตาง ๆ ความเห็นและคําส่ังท่ีเกี่ยวกับ 
 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 
(2564-2566) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
    - งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันและควบคุม
โรคติดตอ 
   - งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม 
   - งานรักษาความสะอาด 
   - งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
(2564-2566) 

อํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   - งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น 
และตอบขอหารือดานกฎหมายและเปนกรรมการ
ดานกฎหมายขององคกร 
5.2 งานรับเร่ืองราวรองทุกขและการอุทธรณ 
     - งานรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ 
     - งานดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร 
     - งานศูนยไกลเกล่ียประนีประนอม 
     - งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณา
อุทธรณ 
     - งานบริการขอมูล สถิติชวยเหลือใหคําแนะนาํ
ทางวิชาการ 
     - งานตรวจสอบพิจารณาใหคําปรึกษาแนะนํา 
6. งานบริหารสาธารณสุข 
     6.1 งานบริหารสาธารณสุข 
      - งานจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข 
      - งานจัดทําแผนตามโครงการบริหาร
สาธารณสุข 
      - งานประสานแผนการปฏิบัติงานหนวยงาน   
ตาง ๆ 
      - งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนํา
ทางวิชาการ  
     6.2 งานสงเสริมสุขภาพ 
      - งานสงเสริมสุขภาพทุกกลุมอายุ และกลุมโรค
เรื้อรัง  
      - งานหลักประกันสุขภาพ 
      - งานการแพทยฉุกเฉิน 
      - งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ    
ผูพิการ 
      6.3  งานปองกันเฝาระวังและควบคุม
โรคติดตอและโรคไมติดตอ 
      - งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
      - งานปองกันและควบคุมโรคไมติดตอ 
      - งานคุมครองผูบริโภค 
      6.4 งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
      - งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
      - งานบริหารจัดการส่ิงปฏิกูล 
      - งานบริการรักษาความสะอาด 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 
(2564-2566) 

 
 
 
 
 
 
2. กองคลัง 
ฝายบริหารงานการคลัง 
  1.1 งานการเงินและบัญชีและระเบียบ 
  1.2 งานพัฒนารายได 
  1.3 งานพัสดุและทรัพยสิน 
  1.4 งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
  1.5 งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กองชาง 
   1.1  งานสาธารณูปโภค 
   1.2  งานวิศวกรรม 
 

       โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
(2564-2566) 

      - งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
      - งานสุขาภิบาลชุมชน 
      - งานเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพ
ส่ิงแวดลอม 
      - งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา 
อากาศ ของเสียและสารอันตรายตางๆ  
กองคลัง 
1. ฝายบริหารงานคลัง 
    1.1 งานการเงินและบัญชี 
     - งานการจายเงิน การรับเงิน 
     - งานนําสงเงิน  การเก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงิน 
     - งานตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท 
     - งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงิน
บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นๆ 
     - งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
     - งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจาย 
     - งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลอง
ประจําเดือนและประจําป 
     - งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ 
     1.2 งานพัฒนารายได 
     - งานจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนา
รายได 
     - งานงานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียม 
     - งานจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียน 
     - งานพัฒนารายได 
     1.3 งานพัสดุและทรัพยสิน 
     - งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดหา 
     - งานทะเบียนคุม  
     - งานการจําหนาย พัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสิน
ตาง ๆ  
     - งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
กองชาง 
   1.1 งานออกแบบและเขียนแบบ 
     - งานสํารวจ ออกแบบและเขียนแบบ 
 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

        โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 
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   1.3  งานสถาปตยกรรม 
   1.4  งานจัดสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ 
   1.5  งานสวนสาธารณะ 
   1.6  งานศูนยเครื่องจักรกล 
   1.7  งานธุรการ 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 
(2564-2566) 

     - งานประมาณราคา  
     - งานจัดทําราคากลาง 
   1.2 งานทางดานวิศวกรรม  
     - งานการควบคุมอาคาร 
     - งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
     - งานจัดทําทะเบียนโครงสรางพื้นฐาน 
     - งานผังเมือง 
     - งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง 
     - งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ 
    1.3 งานปรับปรุงภูมิทัศน 
     - งานติดต้ังซอมบํารุง ระบบไฟฟาสองสวาง 
     - งานปรับปรุงภูมิทัศน 
    1.4 งานสาธารณูปโภค 
     - งานเกี่ยวกับการประปา 
     - งานเกี่ยวกับการบริหารสถานีสูบน้ํา 
     - งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา 
การเบิกจายวัสดุ อุปกรณอะไหล  
หนวยตรวจสอบภายใน 
    1.1 งานตรวจสอบภายใน 
      - งานจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป 
      - งานการตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือได
ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการ
จายเงินทุกประเภท 
      - งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน 
การบัญชี  
      - งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพยสิน 
การเก็บรักษาพัสดุและทรัพยสิน 
     - งานตรวจสอบการทําประโยชน จากทรัพยสิน
ของเทศบาล 
     - งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ 
    - งานวิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ 
ประหยัด คุมคาในการใชทรัพยากรของสวนราชการ
ตาง ๆ 
     - งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับ
ตรวจ 
     - งานรายงานผลการตรวจภายใน 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โดยใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบตามภารกิจหนาท่ี ดังนี้          

  ๑.  สํานักปลัดเทศบาล    

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการท่ัวไปของเทศบาล และงานเลขานุการของ

นายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี   ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี  งานกิจการสภา

เทศบาลการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา และพนักงานจาง งานสวัสดิการสังคม  งาน

สังคมสงเคราะห งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ  และผูดอยโอกาส งานกิจการขนสง งานสงเสริมการ

ทองเท่ียว  งานสงเสริมการเกษตร  งานการพาณิชย  งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย  งานเทศกิจ  งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจราจร  งานวิเทศสัมพันธ  งานสนับสนุนการ

ประชาสัมพันธ  งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานนิติการ  งานทะเบียนราษฎร งานบัตร

ประจําตัวประชาชน  งานการเลือกต้ัง  งานคุมครองดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ  งานส่ิงแวดลอม  

และราชการการใดในเทศบาลเปนการเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการใน

เทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  งานบริการขอมูล สถิติ 

ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย   โดยมีการแบงสวนราชการภายใน  

ประกอบดวย 

 ฝายอํานวยการ   

 มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการท่ัวไปของเทศบาล   งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี  

รองนายกเทศมนตรี   ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี  งานกิจการสภาเทศบาลการ

บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา และพนักงานจาง   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   

งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานเกี่ยวกับยานพาหนะ   งานทะเบียนราษฎร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  งาน

การเลือกต้ัง  งานดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ  งานส่ิงแวดลอม  วางแผนงานบุคคล การสรรหาและ

บรรจุบุคคลเขารับราชการ  การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน   การควบคุมและสงเสริม

สมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ  การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจาก

ราชการ  การพัฒนาบุคลากร  การรับบําเหน็จบํานาญของพนักงานและลูกจางประจํา   งานโครงการรัฐพิธี งาน

วันสําคัญประจําป  งานราชการการใดในเทศบาลเปนการเฉพาะท่ีไมมีสวนราชการใดรองรับ 

 งานการบริหารงานบุคคล   

 มีหนาท่ีเกี่ยวกับ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล   ลูกจางประจํา และพนักงานจาง  งาน

บุคคลของสวนราชการโดยปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดสอบ  ดําเนินการออกคําส่ังเกี่ยวกับการบรรจุ  แตงต้ังและ

อื่นๆ  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน  งานการลา

พักผอนประจําปและการลาอื่นๆ รวมถึงจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอน ประจําปและการลาอื่นๆ  วิเคราะห

ปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพื่อช้ีแจงเหตุผลในการดําเนินเรื่องขออนุมัติ

เกี่ยวกับงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย   กฎระเบียบขอบังคับ  ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงิน

ทดแทน  จัดทํา  คําส่ัง เปล่ียนแปลงเกี่ยวกับเงินเดือน เงินประจําตําแหนง  งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล  

ลูกจางประจําและพนักงานจาง   งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน



 

 

ประจําป   งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง  งานพัฒนาบุคลากร เชน  การฝกอบรม สัมมนา 

การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาตอการขอรับทุนการศึกษา   งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจางดูแลรับผิดชอบสมุด

ลงเวลาปฏิบัติราชการ  งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน  งานเอกสารสัญญาจางพนักงานจาง  งาน

เลขานุการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  งานประเมินเพื่อเล่ือนวิทยฐานะขาราชการครู  

งานวินัยการดําเนินการทางวินัย งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ  งานกิจกรรม ๕ ส 

ในโซนความรับผิดชอบงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท การจัดทําหรือชวยจัดทําการ

วิเคราะหพื้นท่ีเส่ียงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท  งานรักษาความสงบและความเรียบรอย   งานปองกันและ

ระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห   และพิจารณาทําความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ  รวมท้ังดําเนินการดานกฎหมาย 

และระเบียบเกี่ยวกับการปองกัน และระงับอัคคีภัยตามธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น เชน อุทกภัย  วาตภัย งาน

ตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียม และอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและระงับ สาธารณภัยตาง 

ๆ งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 

งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด งานอื่นท่ี

เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานทะเบียนราษฎร  

   มีหนาท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนของเทศบาล ทําหนาท่ีรับเรื่องราวและดําเนินการเบ้ืองตนในเรื่อง

ทะเบียนราษฎร  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกต้ังและบัญชีรายช่ือผูมี

สิทธิเลือกต้ังปฏิบัติหนาท่ีธุรการ  หนังสือเขา-ออกของราษฎร  ใหการบริการประชาชนของของสํานักทะเบียนเปน

ผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน  นายทะเบียนผูรับการแจงเกิด  การตาย  การแจงยายท่ีอยู งานแจงยายท่ีอยูปลายทาง

อัตโนมัติ งานเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเขาทะเบียนบาน (ท.ร. 14)และ(ท.ร.13) งานแกไขรายการในเอกสาร

ทะเบียนราษฎร  งานการคัด- รับรองสําเนาทะเบียนบาน  สูติบัตร  มรณบัตร  การกําหนดเลขท่ีบานใหม  ในการ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานกอนนําเสนอใหนายทะเบียน  พิจารณา  ปฏิบัติหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีรวบรวมและ

นําเสนอใหความเห็นในเรื่องการขออนุมัติรับแจงเกิดเกินกําหนด  การแจงตายเกินกําหนดและการขอเพิ่มช่ือเขาใน

ทะเบียนบานรับผิดชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ  และทะเบียนบานฉบับเดิมรับผิดชอบ   งาน

ใหบริการตรวจสอบสิทธิผูมีสิทธิเลือกต้ัง งานจัดทําบัญชีรายช่ือผูไมไปใชสิทธิเลือกต้ัง  งานรับลงทะเบียนขอใชสิทธิ

เลือกต้ังลวงหนาหรือนอกเขตเลือกต้ัง งานรับคํารองเพิ่มช่ือ – ถอนช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ัง   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของ

หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานกิจการสภา 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับงานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  งานประชุมสภาองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน การประชุมกรรมการตางๆ ของคณะผูบริหารหรือสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  การจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม  รายงานการประชุม การติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของคณะผูบริหารหรือสภาองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  งานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมาย ขอบังคับ  การประชุม งานระเบียบการทะเบียนประวัติ  งาน

สิทธิสวัสดิการของคณะผูบริหารและสมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง งานประชุม

คณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภาเทศบาล  งานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของคณะผูบริหาร



 

 

หรือสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือกรรมการตางๆ ของสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  งานบริการขอมูล  

งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานราชการท่ัวไป 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับงานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุ

อุปกรณ  การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ งานเลขานุการ การประชุมพนักงานและลูกจาง  งานสา

ธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ  งานการตรวจสอบ  งานบันทึกขอความจัดซื้อจัด

จาง  งานจัดทําฎีกาเบิกจาย  งานการเบิกจายพัสดุ  ครุภัณฑและทรัพยสินตาง ๆ งานการพาณิชย  การจัดทํา

แผนการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ  งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม  รายงานการประชุมประจําเดือน   

งานจัดทําหนังสือและทะเบียนคุมหนังสือ  งานนายทะเบียนพาณิชย   งานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงาน

กระทรวงมหาดไทย   ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานบันทึกขอมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปแมเหล็กหรือเทป

แมเหล็กหรือจานแมเหล็กเพื่อใชเครื่องคอมพิวเตอร  หรือตามคําส่ัง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู  อยางแน

ชัดหรือละเอียดถ่ีถวน บันทึกระบบการทํางานโดยใชระบบงานคอมพิวเตอร ในการจัดทําแผน เชน  ขอมูล e-plan 

และระบบ e-laas  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  ฝายแผนงานและงบประมาณ  

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานวิเคราะหนโยบายและ งานยุทธศาสตรของเทศบาล งานจัดทํา

แผนพัฒนาเทศบาล งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน งานประสานการจัดทําแผนพัฒนา

จังหวัด งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล  งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล  งานงบประมาณ งานเสนอแนะ

ขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนของเทศบาล งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและฉบับเพิ่มเติม (ถามี) งาน

ตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ งานประชาสัมพันธ งานบริการและเผยแพรวิชาการ  งานสถิติขอมูล 

งานสารสนเทศ  งานจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศของเทศบาล  งานบริหารขอมูล  สถิติชวยเหลือใหคําแนะนํา

ทางวิชาการ  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

   งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  งานจัดเตรียมเอกสารใชในการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและองคกรท่ี

เกี่ยวของงานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา งานยุทธศาสตรของเทศบาล งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล  งาน

สงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน  งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด งาน

คณะกรรมการพัฒนาเทศบาล งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล   การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนา

ระยะปานกลางและแผนประจําป งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตาง ๆ  

งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการของเทศบาล  งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาล

และหนวยงานอื่นท่ีเสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา  

และงานอื่นท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานงบประมาณ 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ การจัดเตรียมเอกสาร 

แนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป งบประมาณ



 

 

รายจายเพิ่มเติมของเทศบาล  การสรุปรวบรวมเอกสารการโอนลด  โอนเพิ่มงบประมาณรายจาย โอนเปล่ียนแปลง

คําช้ีแจงงบประมาณรายจายประจําป  จัดทําประกาศใชเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป   และงานศึกษา

หาหลักฐานรายไดใหม ๆ  และดําเนินการรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ การเสนอแนะและให

คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ  การศึกษาหลักฐานรายไดใหม ๆ ของเทศบาล และงานอื่น ๆ ท่ี

เกี่ยงของหรือไดรับมอบหมาย 

  ฝายนิติการ 

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา งานคดีแพง คดีอาญา คดีภาษี และคดี

อื่น ๆ งานพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณคําส่ังทางปกครองและดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง  งาน

ตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  งานติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดีลูกหนี้ขององคกร 

งานดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร  ศูนยไกลเกล่ียประนีประนอม  งานตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับวินัย

และการรักษาวินัยของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางและ

พนักงานจาง  งานรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ  งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณาอุทธรณ งาน

ตรวจสอบสัญญาขอตกลงท่ีมีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรมสัญญาใหแกสวนราชการตาง ๆ งาน

บังคับคดีตามคําส่ังหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการบังคับทางปกครองตามคําส่ัง งาน

ศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตาง ๆ ความเห็นและคําส่ังท่ีเกี่ยวกับอํานาจหนาท่ีขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และตอบขอหารือดานกฎหมายและเปนกรรมการ

ดานกฎหมายขององคกร งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ี

ไดรับมอบหมาย 

  งานนิติการ 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับการงานนิติกรรมและสัญญา  งานคดีแพง คดีอาญา คดีภาษีและคดีอื่น ๆ งาน

พิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณคําส่ังทางปกครองและดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง  งานตรวจสอบ

และดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  งานติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดีลูกหนี้ขององคกร งาน

ตรวจสอบและดําเนินการเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  ขาราชการครู 

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางและพนักงานจาง งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงท่ีมีผลผูกพันทางนิติกรรม  และการ

ยกรางนิติกรรมสัญญาใหแกสวนราชการตาง ๆ งานบังคับคดีตามคําส่ังหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง 

และใชมาตรการบังคับทางปกครองตามคําส่ัง  งานศึกษา วิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตางๆ 

ความเห็นและคําส่ังท่ีเกี่ยวกับอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอ

ความเห็นและตอบขอหารือดานกฎหมายและเปนกรรมการดานกฎหมายขององคกร 

  งานรับเร่ืองราวรองทุกขและการอุทธรณ 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับงานรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ งานดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร 

งานศูนยไกลเกล่ียประนีประนอม  งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณาอุทธรณ งานบริการขอมูล สถิติ

ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานตรวจสอบพิจารณาใหคําปรึกษาแนะนํา   

 



 

 

 

  ฝายพัฒนาชุมชน 

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม ดานสวัสดิการสังคม

และดานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาระบบ รูปแบบมาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม และ

การสังคมสงเคราะหท่ีสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน  งานสํารวต

และจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานสงเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแกเด็ก สตรี 

ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  งานสังคม

สงเคราะหเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ  ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรท่ีพึ่ง ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ งานสงเคราะห

เด็กและเยาวชน  ผูพิการทางรางกายและสมอง งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดท้ิง เรรอน ไรท่ีพึ่ง ถูกทํา

รายรางกาย งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนท่ีประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย งานสงเคราะหครอบครัวท่ี

ประสบปญหาความเดือดรอนและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว งานดานจิตวิทยา งาน

จายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ  ผูพิการ  การสงเสริมและพัฒนาอาชีพ  ฯลฯ งานบริการขอมูล สถิติชวยเหลือให

คําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานพัฒนาชุมชน 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  งานสงเสริมและ

พัฒนาอาชีพ  งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม  งานบริหารขอมูล สถิติ งานบริการขอมูล สถิติชวยเหลือให

คําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานสังคมสงเคราะห 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ  งานสงเคราะห เด็ก และเยาวชนผูถูกทอดท้ิง สตรีผูสูงอายุ ผูพิการทุพพลภาพ 

ผูดอยโอกาส  ผูไรท่ีพึ่ง ถูกทํารายรางกาย  ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ  งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  งาน

จายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ งานสงเคราะหครอบครัวท่ีประสบปญหา ความเดือดรอน  งานการจัดสวัสดิการ

สังคม  งานบริการขอมูล สถิติชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

   ฝายบริหารการศึกษา 

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา  ท้ังการศึกษาในระบบ

การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา  และการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา 

ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการดานการศึกษา  งานโรงเรียน  งานกิจการนักเรียน งาน

การศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริมอาชีพ  งานหองสมุด งานพิพิธภัณฑ งานเครือขาย

ทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก  งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทา

การศึกษา งานการศาสนา งานบํารุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน งานการ

กีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเล็ก งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารงาน

บุคคลของพนักงานครู  บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจางสังกัดสถานศึกษา และศูนยพัฒนาเด็กเล็กงาน

บริการขอมูล สถิติชวยเหลือ ใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

 

  งานบริหารการศึกษา 

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษา และพัฒนาการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ

การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย  งานบริหารวิชาการดานการศึกษา  งาน

จัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ท่ีเกี่ยวกับฝายบริหารการศึกษา งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ ท่ีขอ

ความรวมมือ  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบควบคุมเบิกจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของฝายบริหารการศึกษา  ปฏิบัติงาน

การจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎีกาเบิกจาย  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ  ดูแลรักษาจัดเตรียม

และใหบริการ  เรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ  งานบันทึกขอมูลในระบบ

สารสนเทศดานการศึกษา ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ รวมถึงการควบคุมการจัดงานตางๆ  ติดตอ

นัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานสารบรรณ การรับ-สง

หนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทึกขอมูลตางๆ  งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  งานโครงการตางๆ  

ของเทศบาลและหนวยงานตางๆ  อํานวยความสะดวกในดานตางๆ งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนํา

ทางวิชาการ  และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  งานการศึกษาปฐมวัย 

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาส่ือ

เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  งานเครือขายทางการศึกษา  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานบริการขอมูล 

สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนํา และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

  งานการศาสนา 

   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบํารุง สงเสริม ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและ

วัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน และกิจการศาสนา และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ี

อื่นท่ีเกี่ยวของ 

  งานการกีฬาและนันทนาการ 

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกีฬา  และนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และ

การศึกษานอกโรงเรียนการจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามท่ีได รับมอบหมาย 

และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ   

  งานบริหารสาธารณสุข 

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานการศึกษา คนควาวิจัย วิเคราะหและจัดทําแผนงานดาน

สาธารณสุข งานสงเสริมสุขภาพ  งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ งานสุขาภิบาลใน

สถานประกอบการ  งานสุขาภิบาลชุมชน  งานอนามัยส่ิงแวดลอม  งานคุมครองผูบริโภค  งานใหบริการดาน

สาธารณสุข งานเภสัชกรรม งานพยาธิวิทยา  งานรังสีวิทยา  งานวิชาการทางการแพทย งานวิเคราะหทาง

วิทยาศาสตร  งานการแพทย  งานการแพทยฉุกเฉิน  งานรักษาพยาบาล  งานศูนยบริการสาธารณสุข งานบริหาร

สาธารณสุข  งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค  งานหลักประกันสุขภาพ  งานมาตรฐานและคุณภาพหนวยบริการ  



 

 

งานยุทธศาสตรสาธารณสุข  งานกฎหมายสาธารณสุข  งานแพทยแผนไทย  งานสงเสริมสนับสนุนการแพทยแผน

ไทย  งานกายภาพและอาชีวบําบัด  งานฟนฟูสมรรถภาพและจิตใจผูปวย งานบริการรักษาความสะอาด งาน

บริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย  งานบริหารจัดการส่ิงปฏิกูล  งานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิต

เด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ  และผูดอยโอกาส งานสามาสมัครสาธารณสุข งานปองกันและบําบัด  การติดสารเสพ

ติด  งานสัตวแพทย งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยวิเคราะห  กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานดาน

ส่ิงแวดลอม  การประเมินผลกระทบดานส่ิงแวดลอม  การเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดลอม  งาน

สงเสริมสนับสนุนดานส่ิงแวดลอม  งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการส่ิงแวดลอม งานรณรงค

และการฝกอบรมสรางจิตสํานึกดานส่ิงแวดลอม  งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง  ควบคุม

มลพิษทางน้ํา  อากาศ และเสียง  งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา  อากาศ  ของเสียและสารอันตราย

ตาง ๆ งานบริการขอมูล สถิติ  ชวยเหลือใหคําแนะนะทางวิชาการ  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรบัมอบหมาย 

  งานบริหารสาธารณสุข    

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ การจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข  งานจัดทําแผนตามโครงการบริหาร

สาธารณสุข   งานประสานแผนการปฏิบัติงานหนวยงานตาง ๆ งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทาง

วิชาการ  งานสารบรรณ  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ และอํานวย

ความสะดวกในดานตาง ๆ งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ   งานจัดทํา

คําส่ัง  และประกาศของงานสาธารณสุข  งานรับเรื่องรองทุกข และเรื่องรองเรียน งานดานประชาสัมพันธ และ

อํานวยความสะดวกแกประชาชน  งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน   งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข  งานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานสงเสริมสุขภาพ 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ ปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพทุกกลุมอายุ และกลุมโรคเรื้อรัง  งาน

หลักประกันสุขภาพ  งานการแพทยฉุกเฉิน  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ  งานสาธารณสุข

มูลฐาน   และปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

  งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับการปองกันและควบคุมโรคติดตอ งานปองกันและควบคุมโรคไมติดตอ งาน

คุมครองผูบริโภค เฝาระวังโรคติดตอและไมติดตอ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

  งานอนามัยสิ่งแวดลอม   

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับงานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย  งานบริหารจัดการส่ิงปฏิกูล  งาน

บริการรักษาความสะอาด  งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ  งานสุขาภิบาลชุมชน  งานเฝาระวังและตรวจสอบ

คุณภาพส่ิงแวดลอม  งานเฝาระวัง บําบัดตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศ ของเสียและสารอันตรายตาง ๆ การจัดทํา

รายงาน  ขอมูลตางๆทางดานการรักษาความสะอาด  การรักษาสภาวะแวดลอม  การรณรงค  แนะนํา  การกําจัด

และแยกขยะ  เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน  การกําจัดและแยกขยะ  จัดทําโครงการ  หรือกิจกรรมท่ี

สงเสริมงานรักษาความสะอาด  การรักษาสภาวะแวดลอมการรณรงค  ศึกษาและวิเคราะหแนวทางการปรับปรุง

แกไขเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานดานรักษาความสะอาด  การฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา และ

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

 



 

 

    

  ๒.  กองคลัง 

 ฝายบริหารงานคลัง  

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจายเงิน  การรับเงิน  การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม 

และการพัฒนารายได  งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและ

เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทําบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก

ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ  และเงินอื่น ๆ  งานจัดทําหรือชวย

จัดทํางบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ  งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินตาง ๆ งาน

ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลองประจําเดือนและประจําป  

งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจางจัดหา งานทะเบียนคุม งานการจําหนาย  พัสดุ  ครุภัณฑ และทรัพยสินตาง ๆ งาน

เกี่ยวกับเงินประกนัสัญญาทุกประเภท งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ  ดานการเงิน 

การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานการจายเงิน  

การรับเงิน งานนําสงเงนิ การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบในสําคัญ ฎีกาทุกประเภท งาน

เกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจาย งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบ

ทดลองประจําเดือนและประจําป  งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานอื่น ๆ ท่ี

เกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานการเงินและบัญชี 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท งานควบคุมและจัดทําทะเบียน

งบประมาณรายจาย  งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐาน 

ใบสําคัญคูจาย งานจัดทําบัญชี และทะเบียนท่ีเกี่ยวของทุกประเภท  งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน 

ประจําป  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือ และงานบันทึกขอมูลตางๆ งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  

ท่ีเกี่ยวกับกองคลัง  งานติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

งานอื่นๆท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานพัสดุและทรัพยสิน  

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ งานจัดซื้อ จัดจาง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจําหนาย พัสดุ ครุภัณฑและ

ทรัพยสิน งานเกี่ยวกับเงินประกนัสัญญาทุกประเภท การจําหนายทรัพยสินท่ีชํารุด   เส่ือมสภาพการเบิกจายพัสดุ 

ปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และงานอื่นท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานพัฒนารายได 

มีหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได  งานสรุปผล สถิติการ 
จัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม  งานพัฒนารายได  การวางแผนจัดเก็บรายได และแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ
รายได งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและการกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุง
ทองท่ีและรายไดอื่น  งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชําระภาษีอากร และงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 



 

 

    

           ๓.  กองชาง   

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การสํารวจ ออกแบบ และเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดทํา

ราคากลาง งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานจัดทําทะเบียนประวัติ

โครงสรางพื้นฐาน  อาคาร สะพาน  คลอง แหลงน้ํา งานติดต้ังซอมบํารุง ระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร  งาน

ปรับปรุงภูมิทัศน งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งาน

ตรวจสอบการกอสราง งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป  งานควบคุมการกอสรางและซอม

บํารุง  งานจัดทําประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและ

ยานพาหนะ  งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการชาง

สุขาภิบาล  งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล  งานชวยเหลือสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งาน

ชวยเหลือดานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม  งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ  เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ 

สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการดานวิศวกรรมตาง ๆ งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานออกแบบและเขียนแบบ 

  มีหนาท่ีเกี่ยวกับการสํารวจ ออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดทําราคากลาง การ

ออกแบบและคํานวณ พิจารณาตรวจสอบ คนควา ทดลอง วิเคราะหและวิจัยวางโครงการกอสราง ใหคําปรึกษา

แนะนําในงานวิศวกรรมโยธา   งานเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ ภายในกองชางดูแลเก็บเอกสาร  ระเบียบ  

คําส่ัง  ของกองชางใหเรียบรอยและสามารถตรวจสอบได  งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารกองชาง  งานจัดทํา

ฎีกาเบิกจายเงินของกองชาง  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมายปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือไดรับ

มอบหมาย  

 งานทางดานวิศวกรรม  

    มีหนาท่ีเกี่ยวกับควบคุมดูแล  งานกอสรางท่ีมีผูยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาต

จากเจาพนักงานเทศบาลให  กอสรางถูกตองตามแบบท่ีไดรับอนุญาต การประเมินราคา รวมพิจารณากําหนด

วางแผนงานงบประมาณ  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆเกี่ยวกับงานในหนาท่ีงานควบคุมการกอสรางอาคาร  

เชน อาคาร โรงงาน   อุตสาหกรรม ถนน สะพาน ทาเทียบเรือ กําแพงคันดิน โครงสรางสําหรับรองรับถังน้ํา 

อุโมงคสาธารณะ   ตรวจโครงการดานสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบการคมนาคม การขนสงตรวจแบบ

การขออนุญาตกอสรางอาคาร เปนนายตรวจเขต ควบคุมงานกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล  

งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานจัดทําทะเบียนโครงสรางพื้นฐาน  งานผังเมือง  งานควบคุมการกอสราง

และซอมบํารุง  งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย  

 งานปรับปรุงภูมิทัศน 

มีหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ จัดตกแตงสวนหยอมท่ัวไป  จัดทําเรือนเพาะชํา  

บํารุงรักษาตนไมตามริมถนนท่ัวไปใหรมเย็นแกผูสัญจรไปมา บํารุงรักษาลานหญา ดูแลสนามเด็กเลน สนามหญา 

สนามกีฬา บํารุงรักษาคูคลองทอระบายน้ําทําการสํารวจพื้นท่ีและโครงการปองกัน น้ําทวมขัง แผนโครงการ



 

 

บํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ํา และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา 

ฯลฯ   ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานสาธารณูปโภค   

   มีหนาท่ีเกี่ยวกับซอมบํารุง   ระบบไฟฟาสองสวาง  งานปรับปรุงภูมิ ทัศน  บํารุงรักษา

สวนสาธารณะ  งานไฟฟาสาธารณะ ปฏิบัติงานในการติดต้ัง  ประกอบ  ดัดแปลง ปรับปรุง  บํารุงรักษา  ซอมแซม

ไฟฟาสาธารณะ  และเครื่องใชท่ีเกี่ยวกับไฟฟา งานขยายเขตไฟฟา จัดตกแตงไฟฟา  สถานท่ี  เวทีเกี่ยวกับงานพิธี

ตางๆ  ดูแลเรื่องงานประปาปา งานระบายน้ําเพื่อการเกษตร   เบิกจาย  ควบคุมจัดเก็บเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุ

อุปกรณไฟฟา   บํารุงรักษาคูคลองทอระบายน้ํา ทําการสํารวจพื้นท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง แผนโครงการ

บํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ํา และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา 

อุปกรณท่ีเกี่ยวกับการระบายน้ําใหมีความพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรียน

เกี่ยวกับปญหาน้ําทวมขังการระบายน้ําและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ํา สรางเข่ือน สรางทํานบ  ดูแล

บํารุงรักษา  เครื่องจักร  เครื่องสูบน้ําและอุปกรณท่ีเกี่ยวกับการระบายน้ําใหพรอมท่ีจะใชงาน ใชเครื่องสูบน้ําและ

คํานวณคากระแสไฟฟา งานท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  4. หนวยตรวจสอบภายใน 

  งานตรวจสอบภายใน 

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป  งานการ

ตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือไดของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจายเงินทุกประเภท

ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพยสิน   การเก็บรักษา

พัสดุและทรัพยสิน งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินของเทศบาล  งานตรวจสอบ ติดตามและการ

ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานโครงการใหเปนไปตามนโยบาย วัตถุประสงค และเปาหมายท่ีกําหนดอยาง

มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด คุมคาในการ

ใชทรัพยากรของสวนราชการตาง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ  รายงานผลการตรวจสอบ

ภายใน  งานบริหารขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนะแนวทางแกไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจ

และผูเกี่ยวของ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  ท้ังนี้ ต้ังแต วันท่ี  24  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖4  เปนตนไป 

                     ประกาศ  ณ  วันท่ี  8  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖4 

     

 

                                               (นายสมถวิล  หมั่นอุตสาห) 

                                                นายกเทศมนตรีตําบลทุงทอง 

 
 



 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 

 
 

ฝายบริหารการศึกษา (ระดับตน) 

 - งานพัฒนาการศกึษา 

 -งานการศกึษาปฐมวัย 

 - งานการศาสนา 

 - งานการกฬีาและนันทนาการ 

งานบริหารสาธารณสุข 

- งานบรหิารสาธารณสุข 

- งานสงเสรมิสุขภาพ 

- งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคตดิตอ

และโรคไมตดิตอ 

- งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

 

ปลัดเทศบาล 

นักบริหารงานทองถิ่น (ระดับกลาง) 

สํานักปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

กองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน)

 ฝายอํานวยการ (ระดับตน) 

   - งานการบรหิารงานบุคคล 

   - งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว

ประชาชน 

   - งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   - งานกจิการสภา 

   - งานราชการท่ัวไป 

ฝายแผนงานและงบประมาณ (ระดับตน) 

  - งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

  - งานงบประมาณ 

ฝายพัฒนาชุมชน   (ระดับตน)  

  - งานพัฒนาชุมชน 

  - งานสังคมสงเคราะห 

ฝายนิติการ (ระดับตน) 

 - งานรับเรื่องราวรองทุกขและอุทธรณ 

 - งานนติกิาร 

  

 

 

   - งานออกแบบและเขียนแบบ 

   - งานทางดานวิศวกรรม 

   - งานปรับปรงุภูมทัิศน 

   - งานสาธารณูปโภค 

 

 

กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

ฝายบริหารงานคลัง (ระดับตน) 

   - งานการเงนิและบัญชี 

   - งานพัฒนารายได 

   - งานพัสดุและทรัพยสนิ 

    

 

 แผนภูมิโครงสรางสวนราชการ  เทศบาลตําบลทุงทอง  

หนวยตรวจสอบภายใน  

 



 

 

     โครงสรางสํานักปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  - ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล (1)      - นักจัดการงานท่ัวไป (1)            - นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (1)        - เจาพนักงานธุรการ (1)        - เจาหนาท่ีทะเบียน (1)             
  - คนงานท่ัวไป (1)       - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1)      - ผูชวยเจาพนักงานปองกนัและบรรเทา           - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1) 
  - พนักงานขับรถยนต (1)            สาธารณภัย (1)       
             - พนักงานดับเพลิง (2), -วาง (1) 
 

ระดับ 
ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการทองถ่ิน พนักงาน

เทศบาล 
ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง 
รวม 

ปง. ชง. อว. ปก. ชก. ชพ. ชช. ตน กลาง สูง ภารกิจ ท่ัวไป 
จํานวน (คน) - 1 - - 2 - - 2 -  - 5 1 4 4 14 
 

 
 

หัวหนาฝายอํานวยการ 

นักบริหารงานทั่วไป(ระดับตน) 

งานการบริหารงาน

บุคคล 

งานทะเบยีนราษฎรและ

บัตรประจําตัวประชาชน 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานราชการทั่วไป งานกิจการสภา 

หัวหนาสํานักปลัด  

นักบรหิารงานท่ัวไป(ระดับตน) 



 

 

 

  โครงสรางสํานักปลัดเทศบาล 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          - นักวิเคราะหนโยบายและแผน(1) 

  - ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน  (1) 
 
 
ระดับ ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการทองถ่ิน พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา พนักงานจาง 

รวม 
ปง. ชง. อว. ปก. ชก. ชพ. ชช. ตน กลาง สูง ภารกิจ ท่ัวไป 

จํานวน 
(คน) 

- - - - 1 - - 1 -  -  2 - 1 -  3 

 
 
 

 

หัวหนาสํานักปลัด  

นักบรหิารงานท่ัวไป  (ระดับตน) 

งานวเิคราะหนโยบายและแผน งานงบประมาณ 

หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ 

นักบริหารงานทั่วไป (ระดับตน)  

 



 

 

    โครงสรางสาํนักปลัดเทศบาล 
 
 

 
  
 
 
 
 
   
                    
   

 
 - เจาพนักงานธุรการ (1)             - ครู   คศ.2  (4) 
 - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1)             - ครู  คศ.1 (4) 
                - ผูชวยครูผูดูแลเด็ก (1) 
                - ครูผูดูแลเด็ก (2) 
     
         

 

ระดับ 

ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการทองถ่ิน ครู พนักงาน
เทศบาล ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง 

รวม ปง. ชง. อว. ปก. ชก. ชพ. ชช. ตน กลาง สูง วิทยฐานะ 
ครูชํานาญการพิเศษ 

วิทยฐานะครู
ชํานาญการ 

ครู ภารกิจ ท่ัวไป 

จํานวน (คน)  - 1  -  - -   -  -   1  -  -  -  4  4 3 - 4 - 14 
 
 

หัวหนาสํานักปลดั  

 นักบริหารงานทั่วไป  (ระดับตน) 

หัวหนาฝายบริหารการศึกษา 
 นักบริหารงานการศึกษา  (ระดับตน) 

งานบริหารการศึกษา 

งานการศาสนา 

 

งานการศึกษาปฐมวัย 

งานการกีฬาและนันทนาการ 



 

 

 
 

โครงสรางสํานักปลัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1)                                          - นักจัดการงานท่ัวไป (1) 
 

ระดับ ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการทองถ่ิน 
พนักงานเทศบาล ลูกจาประจํา 

พนักงานจาง รวม 
ปง. ชง. อว. ปก. ชก. ชพ. ชช. ตน กลาง สูง ภารกิจ ท่ัวไป 

จํานวน (คน)  - - - - 1 - - 1 - - 2 - 1 - 3 
 

 
 
 
 

หัวหนาสํานักปลัด  

(นักบรหิารงานท่ัวไป) (ระดับตน) 

หัวหนาฝายนติกิาร  

(นักบรหิารงานท่ัวไป) (ระดับตน) 

งานนิติการ งานรับเร่ืองราวรองทุกขและการ

อุทธรณ 



 

 

 
 

โครงสรางสํานักปลัดเทศบาล 
 

 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- นักพฒันาชุมชน  (1)                - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1) 

 
ระดับ ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการทองถ่ิน 

พนักงานเทศบาล ลูกจาประจํา 
พนักงานจาง รวม 

ปง. ชง. อว. ปก. ชก. ชพ. ชช. ตน กลาง สูง ภารกิจ ท่ัวไป 
จํานวน (คน)  - - - 1 - - - 1 - - 2 - 1 - 3 

 
 

หัวหนาสํานักปลัด  

(นักบรหิารงานท่ัวไป) (ระดับตน) 

หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน 

(นักบรหิารงานสวัสดิการสังคม) (ระดับตน) 

งานพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห 

 



 

 

 
 

โครงสรางสํานกัปลดัเทศบาล 
 

 
 
 
 
 
        - พยาบาลวิชาชีพ (1) 
        - นักวิชาการสาธารณสุข (1) 
        - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1) 
        - พนักงานขับรถยนต (1) 
        - คนงานทั่วไป (1) 
 

ระดับ ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการทองถ่ิน 
พนักงานเทศบาล ลูกจาประจํา 

พนักงานจาง รวม 
ปง. ชง. อว. ปก. ชก. ชพ. ชช. ตน กลาง สูง ภารกิจ ท่ัวไป 

จํานวน (คน)    -  -  -  1 1 - -  - - - 2 - 2 1   5 

 
 
 
 
 
 

หัวหนาสํานักปลัด  

(นักบรหิารงานท่ัวไป) (ระดับตน) 

งานบริหารสาธารณสุข 



 

 

 
      โครงสรางของกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

   - นักวิชาการเงินและบัญชี (1)          - นักวิชาการจัดเก็บรายได (1)                - นักวิชาการพัสดุ (1)              
   - ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (1)                     - ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได (1)                - ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (1)-วาง- 

 
 
  

ระดับ ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการทองถ่ิน 
พนักงานเทศบาล ลูกจาประจํา 

พนักงานจาง รวม 
ปง. ชง. อว. ปก. ชก. ชพ. ชช. ตน กลาง สูง ภารกิจ ท่ัวไป 

จํานวน (คน)  - - - - 3 - - 2 - - 5 - 3 - 8 
 
  
 

ผูอํานวยการกองคลัง                

นักบรหิารงานการคลัง (ระดับตน) 

หัวหนาฝายบรหิารงานคลัง 
 นกับริหารงานการคลัง (ระดบัตน)  

 

 

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและทรัพยสนิ งานพัฒนารายได 



 

 

         โครงสรางของกองชาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   
      - นายชางโยธา (๑)                                    - เจาพนักงานธุรการ (1)              - คนงานท่ัวไป (1) -วาง-       - ผูชวยชางไฟฟา (1)  
      - ผูชวยนายชางเขียนแบบ (1)                      - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1)          - พนักงานสูบน้ํา (3) (วาง 1)       
      - พนักงานขับรถยนต (1)                 - คนงานท่ัวไป (1) 

 

 

                                                                                                                           
ระดับ ท่ัวไป วิชาการ อํานวยการทองถ่ิน 

พนักงานเทศบาล ลูกจาประจํา 
พนักงานจาง รวม 

ปง. ชง. อว. ปก. ชก. ชพ. ชช. ตน กลาง สูง ภารกิจ ท่ัวไป 
จํานวน (คน)  1 1 - - - - - 1 - - 3 - 5 2 10 

                                           

ผูอํานวยการกองชาง 

(นักบรหิารงานชาง   (ระดับตน) 

 

งานออกแบบและเขยีนแบบ

 

งานทางดานวศิวกรรม งานปรับปรุงภูมทิัศน งานสาธารณูปโภค 
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