
 

 

การจัดองคกร 

สํานักปลดั เทศบาลตําบลคลองแงะ 

 

สํานักปลัด  มหีนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่ มไิดกําหนด                     

ใหเปนหนาที่ของกองหรอืสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทัง้กํากับและเรงรัดการปฏบิัตริาชการของ    

สวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง  และแผนการปฏบิัตริาชการของเทศบาล   

แบงหนวยงานและความรับผดิชอบดังน้ี 

1.  ฝายอํานวยการ  มหีนาที่ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบและรับผิดชอบการปฏบิัตงิานของ งานการเจาหนาที่ 

งานสงเสรมิการทองเที่ยว และงานธุรการ ดังนี้ 

 1.1  งานการเจาหนาที่  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1)    งานบรหิารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 

(2)    งานบรรจุแตงตัง้  โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ 

(3)    จัดการสอบแขงขัน  สอบคัดเลอืก  และการคัดเลอืก 

(4)    งานทะเบยีนประวัติ  และบัตรประวัตคิณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานและลูกจาง 

(5)    งานปรับปรุงประสทิธภิาพในการบรหิารงานบุคคล 

(6)    งานประเมนิผลการปฏบิัตงิานประจําป 

(7)    งานขออนุมัตปิรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 

(8)    งานพัฒนาบุคลากร  เชน  การฝกอบรม  สัมมนา  การศกึษาและดูงาน  การลาศกึษาตอ  การขอรับ

ทุนการศกึษา 

(9)    งานพจิารณาเลื่อนเงนิเดอืนพนักงานและลูกจาง  การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณพีเิศษ 

(10)    งานสวัสดกิารพนักงาน/ลูกจาง 

(11)    งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

(12)    งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

 1.2  งานสงเสรมิการทองเท่ียว มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1)  งานตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกและบรกิารนําเที่ยวรวมทัง้ดําเนนิธุรกจิการทองเที่ยว  



(2)  งานกําหนดมาตรฐานกฎเกณฑการทองเที่ยว รวมทัง้ตรวจสอบประเมนิและใหคําแนะนํา ปรกึษาในการ

พัฒนาการทองเที่ยวใหเปนไปตามแผน 

(3)  งานอื่นที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 1.3.งานธุรการ  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

 (1)งานสารบรรณของเทศบาล 

 (2)งานดูแลรักษา  จัดเตรยีมและใหบรกิารเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ  การตดิตออํานวยความสะดวกในดาน

ตาง  ๆ 

  (3)งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงาน 

    (4)งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง  ๆ  ที่ขอความรวมมอื 

    (5)งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

    (6)งานขอพระราชทางเครื่องราชอสิรยิาภรณ  เหรยีญจักรพรรดมิาลาและผูทําคุณประโยชน 

    (7)งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

    (8)งานแจงมต ิก.ท.จ. และ ก.ท. 

    (11)งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

  

2.  ฝายปกครอง  มหีนาที่ควบคุม กํากับ ดูแล และรับผิดชอบการปฏบิัตงิานในหนาที่ของงานทะเบยีน

ราษฎร  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบ ดังนี้  

 2.1 งานทะเบยีนราษฎร  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

(1)    ควบคุม ดูแล การปฏบิัตงิานดานสารบรรณ ตรวจสอบหนังสอืเขา-ออก (เฉพาะหนังสอืเขา-ออก ถงึนาย

ทะเบยีนทองถิ่น) 

(2)    งานจัดเตรยีมการเลอืกตัง้และดําเนนิการเลอืกตัง้ 

(3)   ทําหนาที่สอบสวนการแกไขรายการในสูตบิัตรและในทะเบยีนบาน กรณไีมมหีลักฐานเพื่อเสนอผูมอีํานาจ

อนุมัติ 

(4)   ทําหนาที่สอบสวนกรณแีจงเกดิเกนิกําหนดเวลา เพื่อเสนอผูมอีํานาจอนุมัติ 

(5)   ทําหนาที่สอบสวนกรณขีอเพิ่มช่ือในทะเบยีนบาน กรณตีาง ๆ เพื่อเสนอผูมอีํานาจอนุมัติ 

(6)   ควบคุม ดําเนนิการตรวจสอบอาคาร เพื่อเสนอการพจิารณากําหนดเลขหมายประจําบานใหม การใหเลข

รหัสประจําบาน การจัดทําบานใหม และทะเบยีนบานช่ัวคราว 



(7)   มหีนาที่ควบคุม ดูแล ระบบงานคอมพวิเตอรของสํานักทะเบยีนทองถิ่นเทศบาล 

(3)    งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

3. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

 (1)    งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

 (2)    งานปองกันและระงับอัคคภัีย 

 (3)    งานวเิคราะหและพจิารณา  ทําความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทัง้ดําเนนิการดาน

กฎหมายและระเบยีบเกี่ยวกับการปองกันและระงับอัคคภัียธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น  เชน  อุทกภัย  วาต

ภัย 

 (4)    งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรยีมและอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและ

ระงับสาธารณภัยตาง ๆ 

 (5)    งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 (6)    งานฝกซอมและดําเนนิการตามแผน 

 (7)    งานเกี่ยวกับวทิยุสื่อสาร 

 (8)    งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 (9)    งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.งานรักษาความสงบเรยีบรอยและความมั่นคง  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

   (1)งานตรวจสอบและจัดระเบยีบในตลาดสด  หาบเร  แผงลอย  รวมทัง้กจิการคาที่นารังเกยีจและอาจ

เปนอันตรายตอสุขภาพ 

     (2) งานควบคุมตรวจสอบและดําเนนิการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ  ขอบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

    (3)งานศกึษาและวเิคราะหขาวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรอืโครงการที่เกี่ยวของกับความม่ันคงแหงชาติ  

     (4)งานประสานงานกับจังหวัดและอําเภอในการรักษาความสงบเรยีบรอยและความม่ันคง  

     (5)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

 



 

 

 

การจัดองคกร 

กองคลงั เทศบาลตําบลคลองแงะ 

 

            กองคลัง  มหีนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและ

เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎกีา งานเกี่ยวกับเงินเดอืน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ 

บํานาญ เงนิอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงนิ การจัดสรรเงนิตางๆ การจัดทําบัญชีทุก

ประเภท ทะเบยีนคุมเงินรายได และรายจายตางๆ การควบคุมการเบกิจายตางๆ  การควบคุมการเบกิจาย การ

ทํางบทดลองประจําเดอืนประจําป งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล 

  

 แบงหนวยงานและความรับผดิชอบดังน้ี 

1.ฝายบรหิารการคลัง มหีนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏบิัตงิานใน หนาที่ของกลุมงานพัสดุและการเงนิ 

และกลุมงานสถติกิารคลงั ประกอบดวย 

 1.1 งานการเงินและบัญชี มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

1. งานตรวจสอบการเบกิจายเงนิทุกประเภท 

2. งานควบคุมและจัดทําทะเบยีนงบประมาณรายจาย 

3. งานจัดทําบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของทุกประเภท 

4. งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดอืน ประจําป และรายงานอื่น ๆ  

5. งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

      1.2 งานพัสดุและทรัพยสนิ มหีนาที่เกีย่วกับ 

1. งานการซื้อและการจาง 

2. งานการซอมและบํารุงรักษา 

3. งานการจัดทําทะเบยีนพัสดุ 

4. งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

5. งานควบคุมและการจําหนายพัสดุ 



6. งานการเชาอสังหารมิทรัพย และอสังหารมิทรัพย 

7. งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

     1.3 งานสถติกิารคลัง รับผิดชอบงานสถติกิารคลัง ดังนี้ 

1. งานสถติกิารคลัง มหีนาที่เกี่ยวกับ 

2. งานจัดทําสถติริายรับ และรายจายจรงิ ประจําปงบประมาณ  

3. งานจัดทําประมาณการรายรับ และรายจายประจําปงบประมาณ  

4. จัดทําสถติกิารรับและจายเงนินอกงบประมาณ 

5. จัดทําสถติเิกี่ยวกับการรับและจายเงนิสะสม 

6. จัดทําสถติเิกี่ยวกับการรับและจายเงนิอุดหนุน 

7. จัดทําสถติริายรับและรายจายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 

8. การรายงานสถติกิารคลังประจําป และการใหบรกิารขอมูลทางดานสถติกิารคลัง  

9. งานศึกษา วเิคราะห วจัิย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงรายรับและรายจาย  

10. งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

    1.4 งานธุรการ มหีนาที่  

1. งานสารบรรณ  

งานดูแล รักษา จัดเตรยีม ประสานงานและใหบรกิารเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ ตดิตอ และอํานวยความ

สะดวกในดานตาง ๆ 

2. งานประสานเกี่ยวกับประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรแีละพนักงานเทศบาล 

3. งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

4. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมอื  

5. งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ เหรยีญจักรพรรดมิาลา และผูทําคุณประโยชน  

7. งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรยีน 

8. งานพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนพนักงาน ลูกจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณพีเิศษ  

9. งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

10. งานสวัสดกิารตาง ๆ 

11. งานดานการประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

12. งานการประชาสัมพันธ 



13. งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนงานของสํานักการศกึษา รวมถงึการตรวจสอบการปฏบิัตงิานตามแผน 

การตดิตามผลและการรายงานงานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมา  

2.ฝายพัฒนารายได มหีนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏบิัตงิานในหนาที่ของกลุมงานพัฒนารายไดและ

ผลประโยชน และกลุมงานแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ ประกอบดวย 

     2.1 งานพัฒนารายได มหีนาที่เกีย่วกับ 

1. งานศกึษาวเิคราะห วจัิย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษ ีและการจัดหา รายไดอื่นๆ ของ

เทศบาล 

2. งานวางแผนการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 

3. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของเทศบาล 

4. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมนิและกําหนดคารายปของภาษบีํารุงทองที่และรายไดอื่น  

5. งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชําระภาษอีากร 

6. งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

      2.2 งานเรงรัดรายไดและพัฒนากจิการพาณชิย มหีนาที่เกีย่วกับ 

1. งานจัดทําหนังสอืแจงใหผูอยูในเกณฑเสยีภาษทีราบลวงหนา 

2. งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายช่ือของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิหรอื คํารองภายในกําหนด 

และรายช่ือผูไมชําระภาษคีาธรรมเนยีมและรายไดอื่น ๆ ภายในกําหนดของแต ละป  

3. งานจัดทําหนังสอืแจงเตอืนแกผูเสยีภาษ ีกรณไีมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิภายในกําหนด  

4. งานจัดทําหนังสอืแจงเตอืนแกผูเสยีภาษ ีกรณไีมมาชําระภาษ ีคาธรรมเนยีม และรายไดอื่นภายในกําหนด  

5. งานประสานงานกับฝายนติกิรเพื่อดําเนนิคดแีกผูไมปฏบิัตติามกฎหมายภาษทีองถิ่น(ไมยื่นแบบ ฯ และไม

ชําระภาษ ี) โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 

6. งานเกี่ยวกับการดําเนนิการยดึอายัด และขายทอดตลาดทรัพยสนิ 

7. งานประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อการเรงรัดรายได 

8. งานพัฒนากจิการพาณิชย 

9. งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

10. งานจัดหาประโยชนจากทรัพยสนิ มหีนาที่เกี่ยวกับ 

11. งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิเพื่อชําระภาษี 

12. งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูที่อยูในเกณฑเสยีภาษใีนปงบประมาณจัดเก็บภาษ(ีผ.ท.5) 

13. งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสนิ หรอืแนบคํารองของผูเสยีคาธรรมเนยีม  



14. งานพิจารณาการประเมนิและกําหนดคาภาษ ีคาธรรมเนยีมในเบื้องตนเพื่อนําเสนอพนักงานและ

เจาหนาที่ 

15. งานแจงผลการประเมนิคาภาษแีกผูเสยีภาษี 

16. งานจัดเก็บและชําระเงินรายไดจากภาษอีากร คาธรรมเนยีม และรายไดอื่น  

17. งานลงรายการเกี่ยวกับภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ ภาษบีํารุงทองที่ และภาษปีายในทะเบยีนเงินผลประโยชน 

และทะเบยีนคุมผูชําระภาษ(ีผ.ท.5) ของผูเสยีภาษแีตละรายเปนประจําทุกวัน 

18. งานดําเนนิงานเกี่ยวกับการพจิารณาอุทธรณภาษี 

19. งานเก็บรักษา และการนําสงเงนิประจําวัน 

20. งานเก็บรักษาและเบกิจายแบบพมิพตาง ๆ 

21. งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสยีภาษ ีคาธรรมเนยีมและรายได 

22. อื่นๆ งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

3. งานแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ รับผิดชอบงานแผนที่ภาษ ีและทะเบยีนทรัพยสนิ และงานบรกิารขอมูล

แผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ ดังนี้ 

     3.1 งานแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ มหีนาที่เกีย่วกับ 

1. งานคัดลอกขอมูลที่ดนิ 

2. งานปรับขอมูลแผนที่ภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ 

3. งานปรับขอมูลแผนที่ภาษบีํารุงทองที่ 

4. งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 

5. งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดนิ รหัสช่ือเจาของทรัพยสนิและรหัสช่ือผูชําระภาษ ี(ผ.ท. 4 และ 5) 

6. การจัดทํารายงานเสนองานทะเบยีนทรัพยสนิ และงานบรกิารขอมูล 

7. งานจัดเก็บและดูแลบํารุงรักษาแผนที่ภาษทีะเบยีนทรัพยสนิและเอกสารขอมูลตาง ๆ  

8. งานปรับขอมูลในทะเบยีนทรัพยสนิและเอกสารที่เกี่ยวของ (ผ.ท.1,2,3,4,5,6,9,11,12,17) 

9. การจัดทํารายงานประจําเดอืน 

10. งานควบคุมดูแลระบบคอมพวิเตอรที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ 

11. งานบรกิารขอมูลแผนที่ภาษบีํารุงทองที่ และขอมูลแผนที่ภาษโีรงเรอืน  

12. งานบรกิารขอมูลทะเบยีนทรัพยสนิ 

13. งานบรกิารขอมูล ผูชําระภาษี 

14. งานบริการตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 



15. งานสงเสรมิการใชประโยชนของขอมูลแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ 

16. งานประชาสัมพันธงานแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ 

17. งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

    3.2 งานบรกิารขอมูลแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ ในกรณใีชคอมพวิเตอรในการปฏบิัตงิานแผนที่และ

ทะเบยีนทรัพยสนิ มหีนาที่เกี่ยวกับ  

1. งานควบคุมดูแลระบบคอมพวิเตอรที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ 

2. งานบรกิารขอมูลแผนที่ภาษบีํารุงทองที่ และขอมูลแผนที่ภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ  

3. งานบรกิารขอมูลทะเบยีนทรัพยสนิ 

4. งานบรกิารตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 

5. งานสงเสรมิการใชประโยชนของขอมูลแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ 

6. งานประชาสัมพันธงานแผนที่ภาษแีละทะเบยีนทรัพยสนิ 

7. งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

การจัดองคกร 

กองชาง เทศบาลตําบลคลองแงะ 

 

              กองชาง มหีนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวศิวกรรม การจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพ วัสดุ งานออกแบบและเขยีนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม

ระเบยีบกฎหมาย งานแผนการปฏบิัตงิานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งาน

แผนงานดานวศิวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัต ิตดิตามควบคุมการปฏบิัตงิานเครื่องจักรกล การ

ควบคุม การบํารุงรักษา เครื่องจักรกลและพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบกิจายวัสดุ 

อุปกรณอะไหล น้ํามันเช้ือเพลงิและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย และหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ

จัดการสิ่งแวดลอมวัสดุที่ใชแลว (ขยะ) การจัดการคุณภาพน้ํา การควบคุมออกแบบและกอสรางอาคารโรงงานที่

มผีลกระทบตอสิ่งแวดลอม การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบําบัดน้ําเสยีและมลพษิในดานอื่นๆ รวมทัง้ 

การปฏบิัตงิานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงหนวยงานและความรับผิดชอบดังนี้ 

 1. ฝายแบบแผนและกอสราง ประกอบดวย งานวศิวกรรม, งานสถาปตยกรรม, งานฝงเมอืง มหีนาที่

สํารวจ ขอมูลงานโครงการและควบคุมการกอสราง งานออกแบบคํานวณ ดานวศิวกรรม งานตรวจสอบแบบ

แปลน การขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวศิวกรรม 

 2. ฝายการโยธา ประกอบดวย งานสาธารณูปโภค, งานสถานที่และไฟฟาสาธารณะ, งานสวนสาธารณะ 

มหีนาที่ ซอมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา ใหคําปรกึษาแนะนําหรอืตรวจสอบเกี่ยวกับงาน กอสราง 

ใหคําปรกึษาแนะนําดานสถานที่ซอมบํารุงรักษาไฟฟาสาธารณะ จัดสถานที่พักผอนหยอนใจ ควบคุมดูแลและ

บํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ 

 3. ฝายชางสุขาภบิาล ประกอบดวย  งานแบบแผนและกอสราง , งานกําจัดขยะมูลฝอย และสิ่งปฏกิูล

,                    งานเครื่องจักรกลและซอมบํารุง, งานควบคุม และตรวจสอบบําบัดน้ําเสยี มหีนาที่วางแผน และ

สํารวจขอมูลเกี่ยวกับงานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏกิูล งานบําบัดน้ําเสยี และรักษาแมน้ําสาธารณะ งานกําจัด

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏกิูลในชุมชน และที่สาธารณะ 



 4. งานธุรการ มหีนาที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา จัดเตรยีม และใหบรกิารเรื่องสถานที่ วัสดุ

อุปกรณ การตดิตอ และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุม สภาเทศบาล

คณะเทศมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การจัดองคกร 

กองสวสัดกิารสังคม  เทศบาลตําบลคลองแงะ 

  

                กองสวัสดกิารสงัคม   มหีนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสังคมสงเคราะห การสงเสรมิสวัสดกิารเด็ก

และเยาวชน การพัฒนาชุมชนการจัดระเบยีบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด การจัดใหมแีละสนับสนุน กจิกรรม

เยาวชน การสงเสริมงานประเพณทีองถิ่น และงานสาธารณสุข การใหคําปรกึษาแนะนํา หรอืตรวจสอบเกี่ยวกับ

งานสวัสดกิารสงัคม 

แบงหนวยงานและหนาที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.ฝายสังคมสงเคราะห  มหีนาที่เกีย่วกับ 

(1)งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก  ขาดแคลน  ไรที่พึ่ง 

(2) งานสงเคราะหผูประสบภัยพบิัตติาง ๆ 

(3)งานสงเคราะหคนชรา  คนพกิารและทุพลภาพ 

(4)งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการดําเนนิชีวติในครอบครัว 

(5)งานสงเสรมิและสนับสนุนองคการสังคมสงเคราะหภาคเอกชน  

(6)งานสํารวจวจัิยสภาพปญหาสังคมตาง ๆ 

(7)งานสงเสรมิสวัสดภิาพสตรแีละสงเคราะหหญงิ 

(8)งานประสานและรวมมอืกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 

(9)งานใหคําปรกึษา  แนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 

(10)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ฝายสวัสดภิาพเด็กและเยาวชน    มหีนาที่เกีย่วกับ 

(1)งานสงเคราะหเดก็และเยาวชนที่ครอบครัวประสบปญหาความเดอืดรอนตาง ๆ  

(2)งานสงเคราะหเด็กกําพรา  อนาถา  ไรที่พึ่ง  เรรอนจรจัด  ถูกทอดทิ้ง 

(3)งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่พกิารทางรางกาย  สมองและปญญา 

(4)งานใหความชวยเหลอืเด็กนักเรยีนที่ยากจนทางดานอุปกรณการเรยีน  เครื่องแบบนักเรยีน  อาหาร

กลางวัน  ทุนการศกึษา  ฯลฯ   



(5)งานสงเสรมิสวัสดภิาพเด็กและเยาวชน  ไดแก  การสอดสอง  ดูแล  และชวยเหลอืเด็ก  และเยาวชนที่

ประพฤตตินไมสมแกวัย 

(6)งานประสานและรวมมอืกับหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อสงเสรมิสวัสดภิาพเด็กและเยาวชน  

(7)งานใหคําปรกึษา  แนะนําแกเด็กและเยาวชนซึ่งมปีญหาในดานตาง ๆ 

(8)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.ฝายพัฒนาชุมชน  มหีนาที่เกี่ยวกับ 

(1)งานสํารวจและจัดตัง้คณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน  

(2)งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

(3)งานจัดระเบยีบชุมชน 

(4)งานประสานงานและรวมมอืกับหนวยงานตางๆ  เพื่อนําบรกิารขัน้พื้นฐานไปใหแกชุมชน 

(5)งานจัดทําโครงการชวยเหลอืในดานตาง ๆ  ใหแกชุมชน 

(6)งานดําเนนิการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกจิ  สังคม  วัฒนธรรม  การศกึษา อนามัยและสุขาภบิาล 

(7)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.งานธุรการ  มหีนาที่เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรอืฝายและงานดังตอไปนี้ 

(1)งานสารบรรณ 

(2)งานดูแล  รักษา  จัดเตรยีม  ประสานงาน  และใหบรกิารเรื่องสถานที่  วัสดุตดิตอและอํานวยความสะดวกใน

ดานตางๆ 

(3)งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 

(4)งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

(5)งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

(6)งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

(7)งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรยีน 

(8)งานพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนและการใหบําเหน็จความชอบกรณพีเิศษแกพนักงาน และลูกจาง  

(9)งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

(10)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

   

 

 



 

 

 

การจัดองคกร 

กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 

  

              กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม   มหีนาที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน สงเสรมิสุขภาพและอนามัย

ปองกันโรคตดิตอระบบสุขาภบิาลสิ่งแวดลอมและงานอื่นๆ เกี่ยวกับการใหบรกิารสาธารณสุข งานสัตวแพทย 

ในกรณทีี่ยังไมไดจัดตัง้กองการแพทย จะมงีานดานการรักษาพยาบาลในเบื้องตนเกี่ยวกับศูนยบรกิาร

สาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข 

แบงหนวยงานและความรับผดิชอบดังน้ี 

สวนบนของฟอรม 

สวนลางของฟอรม 

 1.    ฝายบรหิารงานสาธารณสุข  มหีนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏบิัตงิานในหนาที่ของแผนงาน

สาธารณสุข  งานสุขาภบิาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  งานรักษาความสะอาด  และงานเผยแพรและฝกอบรม 

       1.1 งานวางแผนสาธารณสุข  มหีนาที่เกีย่วกับ 

           (1)  งานวางแผนดานสาธารณสุข 

           (2)  งานจัดทําแผนตามโครงการบรกิารสาธารณสุขใหสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขของ

ทองถิ่น  โดยประสานแผนกับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ  จังหวัด 

           (3)  งานประสานแผนการปฏบิัตงิานของหนวยงานตาง  ๆ  จากผลการปฏิบัตงิานรายงานของ

กระทรวงสาธารณสุข 

           (4)  งานรวบรวมแผนการปฏิบัตงิานสาธารณสุขประจําเดอืนของเทศบาล  

           (5)  งานขอมูล  ขาวสาร  จัดทําและสนับสนุนระเบยีบและรายงานใหหนวยงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ 

           (6)  งานประเมนิผลทางดานการสาธารณสุข 

           (7)  งานนเิทศและตดิตามผลงานทางดานสาธารณสุข 

           (8)  งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

      1.2    งานกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏกิูล 



          (1)    งานกําจัดขยะมูลฝอย  และควบคุมสถานที่กําจัดมูลฝอย 

          (2)    งานกําจัดสิ่งปฏกิูล  ตามหลักวชิาการสุขาภบิาล 

          (3)    งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ฝายบรกิารสาธารณสุข  มหีนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏบิัตงิานในหนาที่ของงานสงเสรมิ

สุขภาพ  งานปองกันและควบคุมโรคตดิตอ  งานศูนยบรกิารสาธารณสุข  และงานทันตสาธารณสุข 

       2.1   งานสงเสรมิสุขภาพ  มหีนาที่เกีย่วกับ 

         (1)  งานดานสุขศกึษา 

         (2)  งานอนามัยโรงเรยีน 

         (3)  งานอนามัยแมและเด็ก 

         (4)  งานวางแผนครอบครัว 

         (5)  งานสาธารณสุขมูลฐาน 

         (6)  งานโภชนาการ 

         (7)  งานสุขภาพจิต 

         (8)  งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

      2.2    งานปองกันและควบคุมโรคตดิตอ  มหีนาที่เกีย่วกับ 

        (1)   ปองกันและสรางเสรมิภูมคิุมกันโรค 

        (2)   งานควบคุมแมลงและพาหนะนําโรค 

        (3)   งานควบคุมปองกันโรคตดิตอ 

        (4)   งานปองกันการตดิยาและสารเสพตดิ 

        (5)   งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

      2.3    งานศูนยบรกิารสาธารณสุข 

      2.4    งานทันตสาธารณสุข 

3.    งานธุรการ  มหีนาที่เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรอืฝายและงานดังตอไปนี้ 

       (1)    งานสารบรรณ 

       (2)    งานดูแลรักษา  จัดเตรยีม  และใหบรกิารเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ  ตดิตอและ  อํานวยความ

สะดวกในดานตาง ๆ 

       (3)    งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงานเทศบาล 

       (4)    งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 



       (5)    งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

       (6)    งานขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ  เหรยีญจักรพรรดมิาลา  และผูทําคุณประโยชน 

       (7)    งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

       (8)    งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรยีน 

       (9)    งานพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนพนักงาน  ลูกจาง  และการใหบําเหน็จความชอบกรณพีเิศษ 

     (10)    งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

     (11)    งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

การจัดองคกร 

กองการศึกษา 

               กองการศกึษา มหีนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบรหิารการศกึษาและพัฒนาการศกึษาทั้ง

การศกึษาในระบบการศกึษา การศกึษานอกระบบการศกึษาและการศกึษาตามอัธยาศัย เชน งานวางแผน

การศกึษา งานการศกึษาปฐมวัย งานกจิกรรมเด็กและเยาวชน งานกฬีาและนันทนาการ งานกจิกรรมศาสนา 

และงานสงเสรมิประเพณแีละศลิปวัฒนธรรม 

แบงหนวยงานและความรับผิดชอบดังน้ี 

1.ฝายบรหิารการศึกษา  มหีนาที่กํากับดูแล ตรวจสอบ เสนอแนะการดําเนนิงานของงานตาง ๆ ภายในฝาย

บรหิารการศกึษา ไดแก งานการศกึษาปฐมวัย งานแผนงานและโครงการ และงานสงเสรมิคุณภาพและมาตรฐาน

หลักสูตร มหีนาที่ดังนี้ 

1.1  งานการศึกษาปฐมวัย  มหีนาที่ดังนี้ 

1. งานควบคุม ดูแล ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

2. งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารตาง ๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

3. งานพิจารณาจัดตัง้ ยุบเลิกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

4. งานสนับสนุนวัสดุ อุปกรณ คูมอืครู สื่อการเรยีน การสอนแกศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

5. งานจัดตัง้กรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และการสงเสรมิการจัดกจิกรรมตาง ๆ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

6. งานการตดิตอประสานงานกับสถานศกึษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

7. งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตาง ๆ กฎ ระเบยีบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการดําเนนิงาน

ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

8. งานสงเสรมิสุขอนามัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

9. งานสรางความสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

10. งานปลูกฝงวนัิยและถายทอดวัฒนธรรมอันดงีามของชาติ 

11. งานปลูกฝงประชาธปิไตยใหกับเด็กและชุมชน 

12. ควบคุม ดูแลการปฏบิัตงิานของเจาหนาที่ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

13. ประกาศหลักเกณฑการรับเด็กเขาเรยีนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 



14. ควบคุมดูแลการปฏบิัตงิานของเจาหนาที่ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

15. ควบคุมบรหิารจัดการดานงบประมาณของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

16. ดูแลแลสงเสรมิพัฒนาเจาหนาที่ศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมคีวามรูและมทีักษะเพิ่มขึ้น  

17. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.2  งานแผนงานและโครงการ  มหีนาที่ดังนี้ 

1. รวบรวมรายละเอียดแผนงานและโครงการของฝาย/งานตาง ๆ และจัดทํารางแผนพัฒนาการศึกษา

เทศบาลตําบลคลองแงะ ซึ่งประกอบดวยแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศกึษา แผนพัฒนาการศกึษา

สามป 

2. รวบรวมรายละเอยีดแผนงานและโครงการของงาน/ฝายตาง ๆ และจัดทําแผนดําเนนิงานประจํา

งบประมาณ ในสวนที่เกี่ยวของกับกองการศกึษา 

3. รวบรวมขอมูลผลการตดิตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสามป รายงานคณะกรรมการ

การศกึษาเทศบาลตําบลคลองแงะทราบ 

4. รวบรวมขอมูลการตรวจสอบการปฏบิัตงิานตามแผนงานและโครงการของงาน/ฝายตาง ๆ ของกอง

การศกึษา ตามมาตรฐานการบรหิารงานดานการจัดการศกึษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

5. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.3  งานสงเสรมิคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร มหีนาที่ดังน้ี 

1. งานดูแลการจัดการเรยีนการสอนใหเปนไปตามหลักสูตรที่กฎหมาย ระเบยีบและขอบังคับที่เกี่ยวของ 

2. ควบคุมการจัดการเรยีนการสอนใหไดมาตรฐานตามหลักสูตร 

3. สงเสรมิและพัฒนาการจัดการเรียน การสอนใหมคีุณภาพและประสทิธภิาพ  

4. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ฝายสงเสรมิการศึกษาและวัฒนธรรม มหีนาที่กํากับ ดูแล ตรวจสอบ เสนอแนะการดําเนนิงานของงานตาง 

ๆ ภายในฝายสงเสรมิการศกึษาและวัฒนธรรม ไดแก งานหองสมุด พพิธิภัณฑและเครอืขายทางการศกึษา งาน

กจิกรรมเด็กและเยาวชน งานกฬีาและนันทนาการ งานกจิกรรมศาสนา และงานสงเสรมิประเพณแีละ

ศลิปวัฒนธรรม 

2.1  งานหองสมุด พพิธิภัณฑและเครอืขายทางการศึกษา มหีนาที่ 

1. ดําเนนิงานการศกึษานอกระบบและอัธยาศัย 

2. รวบรวมและจัดตัง้ศูนยภูมปิญญาทองถิ่น 

3. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 



2.2  งานกจิกรรมเด็กและเยาวชน  มหีนาที่ 

1. ปฏบิัตงิานโครงการกฬีาและนันทนาการ 

2. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.3 งานกฬีาและนันทนาการ มหีนาที่ 

1. ปฏบิัตงิานโครงการกฬีาและนันทนาการ 

2. ดูแลศูนยกฬีาและนันทนาการเทศบาลตําบลคลองแงะ 

3. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.4 งานกจิกรรมศาสนา มหีนาที่ 

1. ปฏบิัตงิานโครงการทางศาสนา 

2. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.5 งานสงเสรมิประเพณีและศิลปวัฒนธรรม มหีนาที ่

1. ปฏบิัตงิานโครงการสงเสรมิประเพณแีละศิลปวัฒนธรรม 

2. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.งานธุรการ   มหีนาที่เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรอืฝาย  และงานดังตอไปนี้ 

1. งานสารบรรณ 

2. งานดูแล  รักษา  จัดเตรยีม  ประสานงานและใหบรกิารเรื่องสถานที่  วัสดุอํานวยความสะดวกในดาน

ตางๆ 

3. งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 

4. งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

5. งานสาธารณกุศลทองถิ่นและของหนวยงานตาง ๆ  ที่ขอความรวมมอื 

6. งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

7. งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

8. งานขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ  เหรยีญจักรพรรดมิาลา   และผูทําคุณประโยชน 

9. งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรยีน 

10. งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

11. งานสวัสดกิารตาง ๆ 

12. งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน  



13. งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนของกองการศกึษา  รวมถงึการตรวจสอบการปฏบิัตงิานตามแผน  การ

ตดิตามและการรายงาน 

14. งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลคลองแงะ  มหีนาท่ี 

1. ควบคุมดูแลการจัดประสบการณการเรยีนรูใหเปนไปตามหลักสูตรการศกึษาปฐมวัย 

2. บรหิารศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กคุณภาพ 

3. ปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การจัดองคกร 

กองวชิาการและแผนงาน 

               กองวชิาการและแผนงาน   มหีนาที่เกี่ยวกับการวเิคราะหนโยบายและแผนซึ่งมลีักษณะเพื่อ

ประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนที่หรอืโครงการตดิตามประเมนิผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการ

ตาง ๆ ซึ่งอาจเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกจิ   สังคม  การเมอืง  การบรหิารหรอืความม่ันคง

ของประเทศ   ทัง้นี้  อาจเปนนโยบายแผนงานของเทศบาลหรอืเมอืงพัทยาและโครงการระดับชาติ   ระดับ

กระทรวง  ระดับกรม  หรอืระดับจังหวัดแลวแตกรณี และปฏบิัตหินาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

แบงหนวยงานและความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

1.  ฝายแผนงานและงบประมาณ มหีนาที่เกี่ยวกับ  การกํากับดแูลการปฏบิัตงิานในฝายแผนงานและ

งบประมาณ งานวเิคราะหนโยบายและแผน งานจัดทํางบประมาณ ซึ่งมหีนาที่เกี่ยวกับการปฏิบัตงิาน

ดังตอไปน้ี 

1.1  งานวเิคราะหนโยบายและแผน  มหีนาที่เกีย่วกับ 

    (1)งานรวบรวมวเิคราะหและใหบรกิารขอมูลสถติทิี่จําเปนตองนํามาใชในการประเมนิผลตามแผนทุกระดับ  

    (2)งานจัดเตรยีมเอกสารที่ใชประกอบการพจิารณาวางแผนของเทศบาลและหนวยราชการที่เกี่ยวของ  

    (3)งานวเิคราะหและพยากรณการเจรญิเตบิโตของประชากรในเขตเมอืงและของบรกิารสาธารณูปโภคหลัก  

    (4)งานวเิคราะหและคาดคะเนรายได-รายจาย  ของเทศบาลในอนาคต 

    (5)งานจัดทําและเรยีบเรยีงแผนพัฒนา  การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะยาวและแผนประจําป 

    (6)งานวเิคราะหความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหนวยงานหรอืองคกรที่  

    (7)งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาล  และหนวยงานอื่นที่เสนอบรกิารในเขตเทศบาล  และหนวยงาน

ใกลเคยีงกับการวางแผนพัฒนา  การปฏบิัตติามแผนและผลงานตามแผน 

    (8)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.2  งานจัดทํางบประมาณ  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

    (1)งานจัดเตรยีมเอกสารแนวทางในการปฏบิัตงิานประจําปใหหนวยงานตาง ๆ  และดําเนนิการ 

    (2)งานรวบรวมขอมูลสถติแิละวเิคราะหงบประมาณ 

    (3)งานเสนอแนะและใหคําปรกึษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ 



    (4)งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและงบประมาณ   รายจายเดมิ(ถามี) 

    (5)งานศึกษาหลักฐานรายไดใหม  ๆ  ของเทศบาล 

1.3  งานวจัิยและประเมินผล  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

    (1)งานศกึษาวเิคราะหและวิจัยปญหาทัง้ในดานการปกครอง  การบรหิารและการบรกิารของการ

เทศบาล  รวมทัง้เสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมปีระสทิธภิาพ 

    (2)งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการตดิตามประเมนิผลการปฏบิัตงิานของภายในเทศบาล  

    (3)งานตดิตามประเมนิผลการดําเนนิงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 

    (4)งานตดิตามและประเมนิผลการดําเนนิงานตามโครงการพเิศษและตามนโยบายราชการ  

    (5)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.ฝายนิตกิาร   มหีนาที่กํากับดูแลการปฏบิัตงิานในฝายนิตกิาร งานรับเรื่องราวรองทุกข งานตราเทศ

บัญญัต ิโดยปฏบิัตหินาที่ดังตอไปน้ี  

2.1  งานรับเรื่องราวรองทุกข  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

     (1)งานสอบสวน  ตรวจพจิารณาดําเนนิการเกี่ยวกับวนัิยพนักงานเทศบาลและการอุทธรณ 

     (2)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.2  งานตราเทศบัญญัต ิมหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

     (1)งานสอบสวนและเปรยีบเทยีบการกระทําที่ละเมดิเทศบัญญัติ 

     (2)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.  ฝายบรกิารและเผยแพรวชิาการ   มหีนาท่ีดูแลและรับผดิชอบการปฏบิัตงิานในหนาท่ีของงานบรกิาร

และเผยแพรวชิาการ และงานบรกิารขอมูลขาวสารทางถ่ิน โดยปฏบิัตงิานหนาที่ดังตอไปน้ี 

3.1  งานบรกิารและเผยแพรวชิาการ  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

     (1)งานศกึษาวเิคราะห  วจัิย  วางแผนดานประชาสัมพันธ  โดยรวบรวมขอคดิเห็นของประชาชน  หรอืปญหา

ขัดของตาง  ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อเสนอแนะฝายบรหิารพจิารณาวางเกณฑปรับปรุงและแกไขระเบยีบ

วธิกีารปฏบิัตงิานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 

     (2)เผยแพรขาวสารของเทศบาล รวมทัง้งานเผยแพรสนับสนุนนโยบายของรัฐ และเทศบาล 

     (3)งานรวบรวมขอมูลสถติติาง ๆ  เพื่อประโยชนในการประชาสัมพันธ 

     (4)งานตดิตามขอมูลขาวสารจากสื่อตาง ๆ เพื่อนํามาเผยแพรในหนวยงานและประชาชนไดรับทราบ 



     (5)งานประชาสัมพันธโครงการกาวหนา โครงการพัฒนาของเทศบาลทัง้กอนและหลังดําเนนิการ เพื่อให

ประชาชนไดรับทราบถงึการบรหิารและการบรหิารงบประมาณ 

     (6)เผยแพรผลงานทางวชิาการ และแผนงานตาง ๆ ใหประชาชนไดรับทราบทุกครัง้ที่มกีารดําเนนิการ  

     (7)งานสารนเิทศ 

     (8)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.2  งานบรกิารขอมูลขาวสารทางทองถ่ิน  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

     (1)งานเผยแพรขาวสารของเทศบาล 

     (2)สํารวจกจิกรรมเกี่ยวกับการประชาสัมพันธนํามาประมวล สรุป เพื่อใหประชาชนทราบ 

     (3)ศกึษาคนควาเรื่องตาง ๆ ประกอบการวเิคราะห วจัิย วางแผนประชาสัมพันธ 

     (4)รวบรวมขอมูลจากสื่อตาง ๆ เพื่อนํามาบรกิารเผยแพร 

     (5)บรกิารขอมูลขาวสารโดยใชสื่อตาง ๆ ของเทศบาล 

     (6)งานดูแลระบบเวบไซตของเทศบาล 

     (7)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.งานธุรการ  มหีนาท่ีเกี่ยวกับ 

    (1)งานสารบรรณ 

    (2)งานดูแลรักษา  จัดเตรยีม  และใหบรกิารเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ  การตดิตออํานวยความสะดวกในดาน

ตาง ๆ 

    (3)งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงานเทศบาล   

    (4)งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตาง ๆที่ขอความรวมมอื  

    (5)งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

    (6)งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

    (7)งานขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ เหรยีญจักรพรรดมิาลา   และผูทําประโยชน 

    (8)งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

    (9)งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรยีน 

    (10)งานพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนพนักงาน  ลูกจาง  และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณพีเิศษ 

    (11)งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

    (12)งานสวัสดกิารของกองหรอืฝาย 

    (13)งานอื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ไดรับมอบหมาย 


