
 

                              
ประกาศเทศบาลเมืองชุมแสง 

เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีด าเนินงานและสถานที่
ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อเทศบาลเมืองชุมแสง 

 

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

 ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๗ (๑) ถึง (๓) 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการเกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรในการ
ด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีด าเนินงาน สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน า
ในการติดต่อกับหน่วยงานรัฐ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 ฉะนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
มาตรา ๗ (๑) ถึง (๓) เทศบาลเมืองชุมแสง จึงเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 
 ๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
      ๑.๑ สภาเทศบาลเมืองชุมแสง มีจ านวน ๑๘ คน แบ่งเป็น ๓ เขต เขตละ ๖ คน     
มาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน 
   ๑.๑.๑ ประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสง มีจ านวน ๑ คน ซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัด
นครสวรรค์ แต่งตั้งจากสมาชิกสภาเทศบาลเมืองชุมแสง ตามมติของสภาเทศบาลเมืองชุมแสง มีหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ด าเนินกิจการสภาเทศบาลเมืองชุมแสงตามท่ีกฎหมายก าหนด 
   ๒ ) เป็ นป ระธานของที่ ป ระชุ มสภ าเทศบาล เมื อ งชุ มแส ง  เว้นแต่                
ในขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรือคัดค้านญัตติในท่ีประชุมสภาเทศบาลเมืองชุมแสง 
   ๓) บังคับบัญชาการงานในสภาท้องถิ่น 
   ๔) รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
   ๕) เป็นผู้แทนสภาท้องถิ่นในกิจการภายนอก 
   ๖) อ านาจและหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ หรือตามที่ก าหนดไว้         
ในระเบียบนี้ 
    ๑.๑.๒ รองประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสง จ านวน 1 คน ซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัด
นครสวรรค์แต่งตั้งจากสมาชิกสภาเทศบาลเมืองชุมแสง ตามมติของสภาเทศบาลเมืองชุมแสง  มีหน้าที่ช่วย
ประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสงในกิจการอันเป็นอ านาจหน้าที่ของประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสง        
หรือปฏิบัติการตามที่ประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสงมอบหมาย หรือปฏิบัติหน้าที่แทนประธานสภาเทศบาล
เมืองชุมแสง กรณีไม่มีประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสง หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไม่ยอมปฏิบัติ
หน้าที่ 
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   ๑.๑.๓  เลขานุการสภาเทศบาลเมืองชุมแสง มีจ านวน ๑ คน เลือกจากสมาชิกสภา
เทศบาลเมืองชุมแสง จ านวน ๑ คน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   ๑) แจ้งนัดประชุมสภาเทศบาลเมืองชุมแสง ตามค าสั่งของประธานสภา
เทศบาลเมืองชุมแสง 
     ๒) ชี้แจงข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 
หรือแนวทางปฏิบัติซึ่งเก่ียวกับกิจการของเทศบาลเมืองชุมแสงต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น 
     ๓) ช่วยเหลือประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสงจัดท าระเบียบวาระ         
การประชุมสภาท้องถิ่น 
     ๔) เชิญประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสงชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ 
     ๕) จัดท ารายงานการประชุมสภาเทศบาลเมืองชุมแสง 
     ๖) เก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือเอกสารของสภาเทศบาลเมืองชุมแสง      
แต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสง 
     ๗) ช่วยเหลือประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสง ในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
     ๘) ช่วยเหลือประธานสภาเทศบาลเมืองชุมแสงในการรักษาความสงบ
เรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
     ๙) หน้าที่ อ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือกระท ากิจการอ่ืนตามที่
ประธานสภาท้องถิ่น 
 

    ๑.๒ คณะผู้บริหารเทศบาลเมืองชุมแสง 
    ๑.๒.๑ นายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง มีจ านวน ๑ คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรง
ของประชาชนมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
    ๑) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหาร
ราชการของเทศบาลเมืองชุมแสงให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เทศบัญญัติ และนโยบาย 
     ๒) สั่ง อนุญาต และอนุมัติเก่ียวกับราชการของเทศบาลเมืองชุมแสง 
     ๓) แต่งตั้ งและถอดถอนรองนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง และเลขานุการนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง 
     ๔) วางระเบียบเพื่อให้งานเทศบาลเมืองชุมแสงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
     ๕) รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 
     ๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้และกฎหมายอ่ืน 
    ๑.๒.๒ รองนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง จ านวนไม่เกิน ๓ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้ง
ของนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง ท าหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหารราชการของเทศบาลเมืองชุมแสง    
ตามท่ีนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสงมอบหมาย 
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    ๑.๒.๓ ที่ปรึกษานายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง จ านวน ๑ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้ง
ของนายกเทศมนตรีเมอืงชุมแสง มีหน้าที่ตามท่ีนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสงมอบหมาย 
    ๑.๒.๔ เลขานุการนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง จ านวน ๒ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้ง
ของนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง มีหน้าที่ตามท่ีนายกเทศมนตรีเมืองชุมแสงมอบหมาย 
 

    ๑.๓ ส านักงานเทศบาลเมืองชุมแสง มีปลัดเทศบาลเมืองชุมแสงเป็นผู้บังคับบัญชา 
รับผิดชอบงานของเทศบาลเมืองชุมแสง โดยเทศบาลเมืองชุมแสงมีการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  ดังนี้ 
    1.  ส านักปลัดเทศบาล 
        1.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
     -  งานธุรการ 
     -  งานกิจการสภาเทศบาล 
     -  งานทะเบียนพาณิชย์ 
              1.2  ฝ่ายอ านวยการ 
     -  งานการเจ้าหน้าที่ 
              1.3  ฝ่ายปกครอง 
     -  งานทะเบียนราษฎร 
     -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     -  งานเทศกิจ 
    2.  กองวิชาการและแผนงาน 
         2.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
             -  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
                    -  งานธุรการ 
                              -  งานประชาสัมพันธ์ 
                  -  งานนิติการ 
    3.  กองคลัง 
    3.1  ฝ่ายบริหารงานคลัง 
     -  งานพัสดุและทรัพย์สิน 
     -  งานการเงินและบัญชี 
     -  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
     -  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
     -  งานธุรการ 
 
 
 



 

- ๔ - 
 
                       4. กองช่าง 
       4.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
     -  งานวิศวกรรม 
     -  งานสถาปัตยกรรม 
    4.2  ฝ่ายการโยธา 
     -  งานสาธารณูปโภค 
     -  งานสวนสาธารณะ 
     -  งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ 
                 -  งานธุรการ 
    5.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
        5.1  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
     -  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
     -  งานวางแผนสาธารณสุข 
     -  งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
     -  งานรักษาความสะอาด 
               -  งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
     -  งานส่งเสริมสุขภาพ 
     -  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
     -  งานสัตวแพทย ์
    5.2  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
     -  งานธุรการ 
     -  งานการเงินและบัญชี 
    6.  กองการศึกษา 
       6.1  ฝ่ายแผนงานและโครงการ 
     -  งานธุรการ 
     -  งานการเงินและบัญชี 
               -  งานการเจ้าหน้าที่ 
     -  งานการศึกษาปฐมวัย 
     -  งานโรงเรียน 
     -  งานกิจการนักเรียน 
               -  งานการศึกษานอกโรงเรียน    
     -  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
     -  งานกีฬาและนันทนาการ 
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     -  งานกิจการศาสนา 
            -  งานส่งเสริมคุณภาพมาตรฐานหลักสูตร 
                    -  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
        1)  โรงเรียนเทศบาล 1 (บ้านชุมแสง) 
            -  ฝ่ายวิชาการ 
            -  ฝ่ายบริหาร 
            -  ฝ่ายปกครอง 
            -  ฝ่ายบริการ 
    2)  โรงเรียนเทศบาล 2 (คลองระนง) 
            -  ฝ่ายวิชาการ   
            -  ฝ่ายบริหาร 
            -  ฝ่ายปกครอง 
     -  ฝ่ายบริการ 
        3)  โรงเรียนเทศบาล 3 (วัดแสงธรรมฯ) 
             -  ฝ่ายวิชาการ 
             -  ฝ่ายบริหาร 
             -  ฝ่ายปกครอง 
             -  ฝ่ายบริการ 
     4)  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     -  ฝ่ายบริหาร 
     -  ฝ่ายวิชาการ   
        7.  กองสวัสดิการสังคม 
        7.1 ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
     - งานพัฒนาชุมชน 
               - งานสังคมสงเคราะห์ 
           - งานส่งเสริมสวัสดิการและสังคม 
             - งานธุรการ 
    8.  กองการประปา 
      8.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
          -  งานผลิต 
          -  งานบริการและมาตรวัดน้ า 
             -  งานธุรการ 
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          -  งานการเงินและบัญชี 
          -  งานจัดเก็บรายได ้
          -  งานพัสดุ 
    9.  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
                   -  งานตรวจสอบภายใน 
 

  ๒. สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีด าเนินงาน 
    1. ส านักปลัดเทศบาล                 
    1.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ งานธุรการ และงานกิจการสภาเทศบาล  
    งานธุรการ 
                 (1) งานสารบรรณของเทศบาล  
          (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
         (3) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  
            (4) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
                     (5) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
        (6) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน  
        (7) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         งานกิจการสภา 
    (1) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 
    (2) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
    (3) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
    (4) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    งานทะเบียนพาณิชย์ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานจดทะเบียนพาณิชย์  
    (2) จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนพาณิชย์  
    (3) จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
    (4) การบันทึกรายการแก้ไขอ่ืนๆ ที่ไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
    (5)  การเพิกถอนรายการจดทะเบียน 
    (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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         1.2   ฝ่ายอ านวยการ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
เกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่  
    งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       (1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  
    (2) งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ  
    (3) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  
    (4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติพนักงานและลูกจ้าง  
    (5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  
    (6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
    (7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง  
    (8) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา และดูงาน การลา
ศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา  
     (9) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็น
กรณีพิเศษ  
     (10) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง  
     (11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
    (12) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและ       
ผู้ท าคุณประโยชน์ 
     (13) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

                     1.3. ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานทะเบียนราษฎร งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ 
        งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่เก่ียวกับ  
        (1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  
       (2) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
    (2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  
                          (3) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืน    
เช่น อุทกภัย - วาตภัย  
           (4) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกใน          
การป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  
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     (5) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    (6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน  
    (7) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  
    (8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
        งานเทศกิจ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
              (1) งานตามพระราชบัญญัติรักษาความสงบและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.2535  
                    (2) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

    2.  กองวิชาการและแผนงาน 
     2.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน      
ในหน้าที่ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานวิจัยและประเมินผล งานจัดท างบประมาณ งานธุรการ            
งานประชาสัมพันธ์ งานนิติการ 
    งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานรวบรวมวิ เคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิ ติที่ จ า เป็ นต้องน ามาใช้                
ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ  
             (2) งานจัด เตรียมเอกสารที่ ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล           
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
               (3) งานวิ เคราะห์และพยากรณ์ การเจริญ เติบโตของประชากรในเขตเมือง           
และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก  
     (4) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต  
     (5) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ
ปานกลาง และแผนประจ าปี  
      (6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กร        
ที่เก่ียวข้อง  
      (7) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ
สาธารณูปการในเขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน  
     (8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    งานวิจัยและประเมินผล มีหน้าที่เก่ียวกับ  
                (1) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหารและการ
ปฏิบัติงานของเทศบาล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น  
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    (2) งานก าหนดนโยบาย และรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภายในเทศบาล  
            (3) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล  
            (4) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษ และตามนโยบาย
ของทางราชการ  
            (5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    งานจัดท างบประมาณ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
         (1) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทราบและด าเนินการ  
               (2) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
            (3) งานเสนอแนะให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
            (4) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณ รายจ่าย
เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
             (5) งานศึกษามาตรฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล  
             (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
               งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกอง หรือฝ่ายและงาน ต่อไปนี้  
                (1) งานสารบรรณ  
               (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
          (3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงาน
เทศบาล  
           (4) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  
          (5) งานตรวจงบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
     (6) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
     (7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า
คุณประโยชน์  
     (8) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ  
          (9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
     (10) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบ
เป็นกรณีพิเศษ  
     (11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
       (12) งานสวัสดิการของกองและฝ่าย  
     (13) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    งานประชาสัมพันธ์   มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    (1) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล  
         (2) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล  
     (3) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมชาติและท้องถิ่น  
     (4) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็น
ของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณา         
วางหลักเกณฑ์ ปรับปรุง และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 
     (5)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์  
    (6) งานสารนิเทศ  
     (7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    งานนิติการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
      (1) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและ
พิจารณาตรวจร่าง  
            (2) เทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง  
           (3) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการ      
ตามกฎหมาย  
          (4) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล         
และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  
           (5) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าละเมิดเทศบัญญัติ  
    (๖) งานการรวบรวมเอกสาร และร่างการด าเนินคดีทางปกครอง คดีแพ่ง ติดต่อ     
และติดตามประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืน 
           (๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    3.  กองคลัง 
    3.1  ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานการเงินและบัญชี งานพัสดุและทรัพย์สิน งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ งานกิจการ
พาณิชย์ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานธุรการ  
    งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ  
             (1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
           (2) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  
          (3) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  
           (4) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  
         (5) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ  
          (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
         (1) งานการซื้อและการจ้าง  
      (2) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา  
         (3) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ  
        (4) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  
         (5) งานการจ าหน่ายพัสดุ  
         (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
              งานจัดหาผลประโยชน์ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
                      (1) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี  
           (2) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ
จากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5)  
            (3) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  
            (4) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น         
เพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่  
           (5) งานแจ้งแผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี  
           (6) งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน  
           (7) งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้าย     
ในทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน  
              (8) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี  
            (9) งานเก็บรักษา และการน าส่งเงินประจ าวัน  
           (10) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
          (11) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  
           (12) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
            งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
           (1) การคัดลอกข้อมูลที่ดิน  
         (2) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
           (3) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่  
         (4) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  
           (5) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  

(6) การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล  
(7) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  
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       (8) งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท. 1,2,3,4,5,6, 
9,11,12,17)  
     (9) งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  
            (10) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัส        
ชื่อผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ ผ.ท.5)  
    (11) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  
    (12) การจัดท ารายงานประจ าเดือน  
    (13) งานอ่ืนที่เกี่ยวขอ้งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
          งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานสารบรรณ  
             (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ       
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
        (3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภ าเทศบาล คณะเทศมนตรี           
และพนักงานเทศบาล  
            (4) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  
            (5) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
            (6) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
                  (7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า
คุณประโยชน์  
              (8) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล  
              (9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน  
                (10) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบ
เป็นพิเศษ  
                  (11) งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ  
             (12) งานสวัสดิการของกองและฝ่าย 
            (13) งานประชาสัมพันธ์ เกี่ ยวกับรายได้  และแนะน าอ านวยความสะดวก             
แก่ประชาชน  
           (14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    4.  กองช่าง 
    4.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน      
ในหน้าที่งานวิศวกรรม  งานสถาปัตยกรรม 
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    งานวิศวกรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม  ถนนสะพาน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
    (2)  งานวางโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม  งานอาคาร  งานถนน         
งานสะพาน  และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
    (3)  งานให้ค าปรึกษาและน าและบริการเกี่ยวงานด้านวิศวกรรม  งานแบบสะพาน            
งานอาคาร  และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
    (4)  งานออกราชการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  งานถนน งานสะพาน         
งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
    (5)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณออกแบบ ก าหนดรายละเอียด
ทางด้านวิศวกรรม  งานถนน  งานสะพาน  งานอาคาร  และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
    (6)  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม  งานถนน งานสะพาน  งานอาคาร  
และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
    (7)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานถนน งานสะพาน         
งานอาคารและงานสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
    (8)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  งานถนน  งานสะพาน  งานอาคาร  
และงานสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
    (9)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                  งานสถาปัตยกรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  
                   (2) งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
มัณฑนศิลป์ 
      (3) งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  
             (4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรม           
ตามกฎหมาย  
     (5) งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม  
          (6) งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม  
      (7) งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม  
      (8) งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  
           (9) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  
      (10) งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่าง ๆ  
      (11) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    4.2  ฝ่ายการโยธา  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานสาธารณูปโภค งานสวนสาธารณะ  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ งานธุรการ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่
เกีย่วกับ  
       (1) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ  
          (2) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
          (3) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า  
      (4) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  
     (5) งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  
      (6) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
      (7) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
      (8) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา  
      (9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
              (1) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ  
      (2) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
    (3) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
       (4) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
      (5) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
      (6) งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์  
      (7) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์  
      (8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
                (1) งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ  
                (2) งานประมาณการ 
    (3) งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่น ๆ  
    (4) งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่  
    (5) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า  
    (6) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า  
    (7) งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล  
    (8) งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า  
    (9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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    งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
       (1) งานสารบรรณ  
      (2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ติดต่อ          
และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
                (3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงาน 
      (4) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
      (5) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
      (6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
      (7) งานจัดท าค าสั่ง ประกาศ  
      (8) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน  
     (9) งานด้านการบริหารงานบุคคล และงานแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
      (10) งานควบคุมและจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณในความรับผิดชอบ
ของกอง  
      (11) งานสวัสดิการของกองและฝ่าย 
      (12) งานประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  

     (13) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
    5.1  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงาน
ปฏิบัติงานในหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสุขาภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม งานวิชาการและแผนงานสาธารณสุข แผนสาธารณสุข  งานศูนย์บริการสาธารณสุข  งานรักษา
ความสะอาด งานทันตสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ งานสัตวแพทย์  
    งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ  
               (1) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
     (2) งานคุ้มครองผู้บริโภค  
    (3) งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  
     (4) ควบคุมกิจการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
     (5) ป้องกันควบคุมแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญและมลภาวะ  
     (6) งานอาชีวอนามัย  
  (7) งานฌาปนกิจ  
  (8) งานสุขาภิบาลโรงงาน  
  (9) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่เก่ียวกับ  
         (1) งานกวาดและล้างท าความสะอาดถนน ทางเท้า และพ้ืนที่สาธารณะ  
    (2) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  
   (3) งานขนถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
     (4) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานศูนย์บริการสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ  
      (1) งานรักษาพยาบาล  
    (2) ให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที่  
       (3) วางแผนและจัดการให้การรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยให้สอดคล้องกับค าสั่งการ
รักษาของแพทย ์
      (4) สนับสนุนแพทย์เกี่ยวกับการตรวจวินิจฉัย และให้บริการรักษาพยาบาล  
      (5) งานเวชระเบียนและสถิติ  
     (6) งานเภสัชกรรม  
     (7) จัดท าบัญชียาและเวชภัณฑ์จ าเป็น  
     (8) จัดหา เก็บรักษา เบิกจ่าย ควบคุมและตรวจสอบยาและเวชภัณฑ์  
     (9) จ่ายยาและเวชภัณฑ์ให้ผู้รับบริการ และหน่วยงานอื่น  
     (10) งานชันสูตร  
     (11) ให้บริการชันสูตรทางโลหิตวิทยา จุลชีววิทยา ชีวเคมี และน้ าเหลือง  
     (12) งานรังสีวินิจฉัย  
     (13) ให้ บ ริการรั งสี วินิ จฉั ยทั้ งภาพรังสี ธรรมดา และตรวจพิ เศษทางรังสี               
ตามความเหมาะสม  
     (14) งานอนามยัโรงเรียน  
     (15) งานด้านสุขศึกษา  
  (16) งานวิชาการและการวิจัยทางด้านการแพทย์  
  (17) งานการเงินและบัญชี  
  (18) งานวางแผนทางการแพทย์และสาธารณสุข  
  (19) งานควบคุมการปฏิบัติงานและการประเมินผล  
  (20) งานโครงการพิเศษ เช่น งานถ่ายโอนภารกิจด้านสุขภาพสู่ท้องถิ่น ฯลฯ  
  (21) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   งานทันตสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  (1) งานคลินิกทันตกรรม  
  (2) ให้บริการคลินิกทันตกรรมทั้งในและนอกสถานที่  
  (3) งานส่งเสริมทันตสุขภาพและทันตกรรมป้องกัน  
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  (4) งานเผยแพร่อบรมด้านทันตสาธารณสุข  
  (5) งานวิชาการและงานวิจัยทางด้านทันตสาธารณสุข  
 (6) งานวางแผนทางด้านทันตสาธารณสุข  
  (7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     งานวิชาการและแผนงานสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) จัดท าแผนงานและงบประมาณด้านสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหา
สาธารณสุขของท้องถิ่น  
         (2) ประสานแผนการปฏิบัติงานด้านสุขภาพกับหน่วยงานอื่น  
     (3) รวบรวมผลการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสรุปเป็นรายงานเดือน และ
รายงานปี  
     (4) งานด้านสารสนเทศ  
   (5) งานเผยแพร่กิจกรรมด้านสาธารณสุข  
   (6) งานฝึกอบรมและทัศนศึกษา 
   (7) งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข  
   (8) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลด้านสาธารณสุข  
   (9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
      (1) ส่งเสริมสุขภาพ เช่น ส่งเสริมการออกก าลังกาย ฯลฯ  
   (2) งานอนามัยแม่และเด็ก  
   (3) งานวางแผนครอบครัว  
   (4) งานสาธารณสุขมูลฐานในเขตเมือง  
   (5) จัดท าแฟ้มอนามัยครอบครัว (Family folder)  
   (6) งานโภชนาการ  
   (7) งานสุขภาพจิต  
   (8) สนับสนุนการจัดตั้งกองทุนยาประจ าชุมชน  
   (9) งานอ่ืนที่เกี่ยวขอ้งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
        (1) งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
   (2) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  
   (3) งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
   (4) งานควบคุมป้องกันโรคไม่ติดต่อ เช่น อุบัติเหตุ ฯลฯ  
   (5) งานป้องกันการติดสารเสพติดและโรคเอดส์  
   (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   งานสัตวแพทย ์มีหน้าที่เก่ียวกับ  
         (1) งานรักษาพยาบาลสัตว์ ให้บริการรักษาพยาบาลสัตว์ทั้งในและนอกสถานที่  
   (2) เฝ้าระวังและควบคุมโรคที่เกิดจากสัตว์  
        (3) งานเฝ้าระวังและควบคุมโรคในกลุ่มบุคคล ซึ่งประกอบอาชีพที่เสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์  
      (4) ควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์  
   (5) ควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า  
            (6) ควบคุมปริมาณของสุนัขจรจัด 
   (7) ป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญอันเกิดมาจากสัตว์  
      (8) รายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์  
   (9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     5.3  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่งานธุรการ  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ  
     (1) งานสารบรรณ  
    (2) งานพัสดุ  
    (3) งานการเงินและบัญชี  
    (4) งานบ ารุงรักษา จัดเตรียม และอ านวยความสะดวก เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
และการประสานงานทั่วไป ฯลฯ  
    (5) จัดท าค าสั่ง และประกาศ  
    (6) รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
    (7) ตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
    (8) งานรักษาความปลอดภัยและความสะอาดของสถานที่ราชการ  
     (9) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา หรือผู้ท า
คุณประโยชน์  
     (10) จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน 
ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  
     (11) งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืนๆ  
    (12) งานสวัสดิการของกองและฝ่าย 
    (13) ด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
    (14) ประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงาน  
    (15) งานกิจกรรมสาธารณกุศลของเทศบาล และของหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความ
ร่วมมือ  
    (16) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    6. กองการศึกษา 
       6.1  ฝ่ายแผนงานและโครงการ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน        
ในหน้าที่ งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานการเจ้าหน้าที่ งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติงาน
การศึกษาปฐมวัย งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานนิเทศการศึกษานอกโรงเรียน งานฝึกและการส่งเสริม
อาชีพ งานห้องสมุดและเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ       
งานกิจการศาสนา งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม หน่วยงานศึกษานิเทศก์  
    งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรืองาน  ดังต่อไปนี้ 
    (1) งานสารบรรณ  
         (2) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ 
อุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
      (3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมต่างๆ  
      (4) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
      (5) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
     (6) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ  
     (7) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
     (8) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและการให้บ าเหน็ จความชอบกรณีพิเศษแก่
พนักงานและลูกจ้าง  
     (9) งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
     (10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีของกองหรืองาน
ดังต่อไปนี้ 
    (1) งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายและ      
สิ่งแทนตัวเงิน  การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินทุกประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึงการ
ลงบัญชีท ารายงานการบัญชี 
    (2) งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณของกอง            
เช่น รวบรวมข้อมูลต่างๆในการจัดท างบประมาณการท าหนังสือชี้แจง  โต้ตอบด้านงบประมาณ  การพิจารณา
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย      
    (3) งานการบริหารและควบคุมงบประมาณของกอง 
    (4) งานพัสดุ  เช่น งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ จัดหา จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาพัสดุ  ตลอดจนจัดท าบัญชี ทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
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    งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ  

(1) ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาล     
ที่สังกัดและไม่สังกัดสถานศึกษา ในเรื่องการบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับ การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก
และการคัดเลือก รวมทั้งการด าเนินการทางวินัย ร้องเรียน และร้องทุกข์ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย  
     (๒) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบ
เป็นกรณีพิเศษ 
      งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
       (1) การวางแผนบุคลากรทางการศึกษา การก าหนดต าแหน่งพนักงานครูเทศบาล
และลูกจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี การพัฒนาบุคลากร เช่นการลาศึกษาต่อ การฝึกอบรม
สัมมนา การศึกษาดูงาน และทัศนศึกษา การจัดท าทะเบียนประวัติ การออกจากราชการ บ าเหน็จบ านาญ  
          (2) และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  (1) งานควบคุมดูแลศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  (2) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  (3) งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  (4) งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียน การสอนแก่
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  (5) งานจัดตั้งกรรมการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และการส่งเสริมการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  (6) งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  (7) งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการ
อัน เกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  (8) งานส่งเสริมสุขอนามัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  (9) งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  (10) งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ  
  (11) งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน  
  (12) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
         งานโรงเรียน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับโรงเรียนเทศบาล  
     (2) งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน   
  (3) งานพิจารณาจัดตั้ง,ยุบเลิกโรงเรียน  
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   (4) งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน 
แก่โรงเรียน  
    (5) งานจัดตั้งและส่งเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั้ง
กรรมการการศึกษาของโรงเรียน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
    (6) งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบและนโยบายของทางราชการ
อันเกี่ยวกับการด าเนินงานของโรงเรียน  
  (7) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  
  (8) งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
  (9) งานกองทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา กองทุนพัฒนาครูคณาจารย์ และบุคลากร
การศึกษา รวมทั้งกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียนและคุรุสภา  
  (10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานกิจการนักเรียน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
   (1) งานส ารวจเด็กมีอายุก่อนเกณฑ์ และตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ เพื่อให้เข้า
เรียนตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ  
  (2) งานส ารวจจัดท าบัญชีนักเรียน  
  (3) งานติดตามการปฏิบัติตามมาตรา 6 แห่ง พ.ร.บ.ประถมศึกษา พ.ศ.๒๕๒๓  
  (4) งานย้าย - ออก และการจ าหน่ายนักเรียนมีอายุเกินเกณฑ์  
  (5) งานควบคุม ป.04,ป.05 และการออกประกาศนียบัตร  
  (6) งานควบคุมสอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนก่อความไม่สงบ 
       งานนิเทศการศึกษานอกโรงเรียน  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
      (1) งานจัดและให้บริการทางการศึกษานอกโรงเรียน ในระดับขั้นพ้ืนฐานแก่
เยาวชน ประชาชนซึ่งด้วยโอกาสและพ้นเกณฑ์อายุ 15 ปี  
     (2) งานบริการการศึกษาตามอัธยาศัย,วิทยาลัยชุมชนและศูนย์การเรียนรู้ในชุมชน 
หรือการศึกษาท่ีนอกเหนือจากการศึกษาในระบบ  
     (3) งานส ารวจข้อมูลความต้องการทางการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย      
ในเขตเทศบาลเมืองชุมแสง  
     (4) งานทะเบียน สอบ วัดผล เทียบโอน ผลการเรียนควบคุม วุฒิบัตรและ       
เกียรติบัตร การจัดการศึกษานอกระบบ  
     (5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     งานฝึกและการส่งเสริมอาชีพ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
   (1) งานส ารวจข้อมูล ความต้องการ เพ่ือการพัฒนาด้ านอาชีพ ของเยาวชน 
ประชาชนในเขตเทศบาลเมืองชุมแสง  
  (2) งานฝึกอาชีพหลักสูตรระยะสั้นและหลักสูตรต่อเนื่องแก่เด็ก เยาวชน ประชาชน  
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  (3) งานส่งเสริม และพัฒนาอาชีพ แก่เยาวชนประชาชน  
  (4) งานส่งเสริมคุณภาพ ผลผลิตและการตลาด  
  (5) งานประชาสัมพันธ์และแสดงผลงาน,ผลผลิต,การอาชีพของเยาวชน ประชาชน  
  (6) งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส และกองทุนเพ่ือพัฒนาการอาชีพและส่งเสริม      
การผลิต  
  (7) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 งานห้องสมุดและเครือข่ายทางการศึกษา มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  (1) จัดให้มีห้องสมุดและหรือห้องสมุดเคลื่อนที่ พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายการเรียนรู้  
  (2) ควบคุมดูแลและพัฒนาห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และส่งเสริมการด าเนินงานของ
เครือข่าย  
  (3) งานจัดท ารายงานเกี่ยวกับการยืม คืน หนังสือทะเบียนสมาชิก การให้บริการแก่
ประชาชน  
  (4) งานให้บริการ และส่งเสริมการใช้ห้องสมุดเป็นแหล่งวิขาการ และสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ  
  (5) งานจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด  
  (6) งานจัดให้บริการใช้พิพิธภัณฑ์เป็นศูนย์การเรียนรู้ของชุมชนและท้องถิ่น  
  (7) งานจัดแหล่งเครือข่ายทางการศึกษาเพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้ของชุมขนและ
ท้องถิ่น  
  (8) งานส่งเสริมการมีส่วนรวมจากเอกชนประชาชนและองค์การต่าง ๆ เพ่ือ
สนับสนุน  
  (9) กิจกรรม ห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  
  (10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  (1) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชน  
  (2) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ  
  (3) งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน ,ชมรม,ชุมนุมกิจกรรมกลุ่มสนใจของเด็กเยาวชน  
  (4) งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศ ตามตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน  
  (5) งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม,ค่ายอาสาพัฒนา ฯลฯ  
  (6) งานส ารวจติดตามและพัฒนาเด็กเร่รอน  
  (7) งานบริการด้านวิชาการอ่ืน ๆ  
  (8) งานกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพเด็กและเยาวชนเพ่ือใช้เวลาว่างให้เกิด
ประโยชน์  
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  (9) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  (10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
   (1) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานด้านกีฬาและนันทนาการ  
  (2) งานก าหนดแผน และจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกก าลังกาย 
เพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชน  
  (3) งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนันทนาการ ให้แก่เด็ก เยาวชน      
และประชาชน  
  (4) งานจัดฝึกอบรมด้านการกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬา เพื่อพัฒนาพ้ืนฐานการกีฬา
และส่งเสริมความเป็นเลิศแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป  
  (5) การจัดตั้งศูนย์สนามกีฬา ชมรม และชุมนุมกีฬา และส่งเสริมการกีฬาประเภท
ต่าง ๆ แก่เด็ก เยาวชน และประชาชน  
  (6) งานดูแล บ ารุงรักษาอาคารสถานที่ สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬา และศูนย์
เยาวชน  
  (7) การให้บริการ และขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬา และการอ่ านวย
ความสะดวกแก่ผู้ใช้งานวิทยาศาสตร์การกีฬา  
  (8) งานวิทยาศาสตร์ การกีฬา  
  (9) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานกิจการศาสนา มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจการศาสนา  
  (2) การด าเนินกิจกรรมทางศาสนา วันส าคัญทางศาสนา และ กิจกรรมส่งเสริม
ศีลธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์แก่เด็ก เยาวชน และประชาชน  
 (3) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงาน การกิจกรรมทางศาสนา และส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม  
  (4) ประชาสัมพันธ์งานด้านกิจการศาสนา และคุณธรรม จริยธรรม  
  (5) งานท านุ บ ารุง ส่งเสริมอนุรักษ์ ศาสนสถาน,ศาสนพิธี และกิจกรรมทางศาสนา  
  (6) การจัดนิเทศ การจัดตั้งชมรม มูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม  
  (7) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1 ) ก าหนดแผนปฏิบั ติ งาน เกี่ ยวกับกิจกรรม และงานประเพณี ท้องถิ่ น             
งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
และศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีของชาติ  
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 (2) การจัดกิจกรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น และเอกลักษณ์ของชาติ  
  (3) งานจัดกิจกรรมอนุรักษ์ส่งเสริมประเพณี ศิลป วัฒนธรรม ของท้องถิ่นและของชาติ  
  (4) การติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน  
  (5) งานจัดตั้ง กลุ่มสนใจ ชุมนุม มูลนิธิ กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริมอนุรักษ์ ศิลป 
วัฒนธรรมประเพณี เอกลักษณ์ของท้องถิ่นและของชาติ  
  (6) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่งานด้านส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม และ
เอกลักษณ์ท้องถิ่น  
  (7) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 หน่วยงานศึกษานิเทศก ์มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
ส่งเสริม คุณภาพมาตรฐานหลักสูตร  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัฒกรรมฯ 
   (1) นิเทศก์ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาทางวิชาการ  
   (2) ส ารวจ ศึกษาความต้องการและปัญหาทางการศึกษา  
  (3) ร่วมจัดท า และพัฒนาหลักสูตร จัดท าจัดหาเอกสาร ต ารา สื่อการเรียนการสอน  
  (4) จัดประชุม อบรม สัมมนา และเป็นวิทยากรในการให้บริการความรู้ทางวิชาการ
ใหม่ ๆ เพ่ือพัฒนาครู - อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
  (5) สรุป ประเมิน วิเคราะห์ วิจัย ศึกษา สรุปข้อมูลสถิติ ปัญหาในการจัดการเรียนรู้
ของนักเรียนในภาพรวมและรายสาระการเรียนรู้ รายภาคเรียนและรายปี  
  (6) สนับสนุน ส่งเสริม คุณภาพและรักษามาตรฐานการศึกษา  
  (7) ประสานงาน ด าเนินการเพ่ือพัฒนาการศึกษากับหน่วยงานและองค์กร          
ที่เก่ียวข้อง  
  (8) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาศักยภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน ให้ได้รับการพัฒนา
อย่างเต็มศักยภาพ  
  (9) ก าหนดนโยบาย วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ก ากับดูแล ควบคุม
ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล แก้ไขปัญหา และพัฒนางานในความรับผิดชอบของหน่วย 
ศึกษานิเทศก์  
  (10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  7. กองสวัสดิการสังคม 
 7.1  ฝ่ายพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ควบคุมดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานงาน
พัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมสวัสดิการและสังคม  งานธุรการ  งานการเงินและบัญชี   
      งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ  

(1) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน 
ของตนเอง  
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  (2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  
  (3) งานจัดระเบียบชุมชน  
   (4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไป
บริการแก่ชุมชน  
   (5) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน  
  (6) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา 
การอนามัย และสุขาภิบาล  
  (7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
       (1) งานสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง  
        (2) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  
        (3) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ   
        (4) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตใน
ครอบครวั  
        (5) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  
        (6) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ  
        (7) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท  
        (8) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์  
        (9) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ  
       (10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานส่งเสริมสวัสดิการและสังคม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (1)  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่สังคม 
 (2)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านสวัสดิการสังคม 
 (3)  คนให้ค าปรึกษาและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านสวัสดิการสังคม 
 (4)  งานส ารวจวิจัย  สภาพปัญหา  ด้านสวัสดิการสังคมของชุมชน 
 (5)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรืองาน  ดังต่อไปนี้ 
 (1) งานสารบรรณ  
      (2) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่  วั สดุ 
อุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
   (3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมต่างๆ  
   (4) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
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  (5) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
  (6) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ  
  (7) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
 (8) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษแก่
พนักงานและ ลูกจ้าง  
  (9) งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
 (10)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
        งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีของกอง หรืองาน  
ดังต่อไปนี้ 
        (1) งานเกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  เช่น  การวางฎีกา  เตรียมการเบิกจ่ายและสิ่ง
แทนตัวเงิน  การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินทุกประเภท  ทั้งในและนอกงบประมาณ  รวมถึงการ
ลงบัญชีท ารายงานการบัญชี 
        (2) งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณของกอง           
เช่น รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการจัดท างบประมาณการท าหนังสือชี้แจง  โต้ตอบด้านงบประมาณ               
การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
           (3) งานการบริหารและควบคุมงบประมาณของกอง 
        (4) งานพัสดุ  เช่นงานเกี่ยวกับการขออนุมัติ  จัดหา  จัดจ้าง  เบิกจ่าย  ซ่อมแซม
และบ ารุงรักษาพัสดุ  ตลอดจนจัดท าบัญชี  ทะเบียนพัสดุ  เก็บรักษาใบส าคัญ  หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
    8. กองการประปา 
      8.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน        
ในหน้าที่ของงานผลิต งานจ าหน่ายและบริการ งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ งานธุรการ  
      งานผลิต มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานวิเคราะห์น้ า  
    (2) งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า  
    (3) งานกรองน้ า จ่ายสารเคมี ล้างถังกรองน้ า ถังตกตะกอน  
    (4) งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องจักรกล อุปกรณ์    
ต่าง ๆ และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา  
      (5) งานบ ารุงรักษาอ่างเก็บน้ า  
      (6) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปา และสถานที่ท าการประปา  
     (7) งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง  
      (8) งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา  
      (9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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      งานจ าหน่ายและบริการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
    (1) งานส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ า  
    (2) งานติดต่อและติดตั้งมาตรวัดน้ า  

 (3) งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายน้ า  
 (4) งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง  
 (5) งานตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า  
 (6) งานให้บริการโดยทั่วไปแก่ผู้ใช้น้ า  
  (๗) งานบริการน้ าดื่ม น้ าใช้ในพิธีการและสาธารณกุศล  
 (๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประจ าปีของกองหรือฝ่ายการประปา  
 (2) งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ  
 (3) งานตรวจฎีกาเบิกเงินและจ่ายเงินจากเงินรายได้ของกองหรือฝ่ายการประปา  
 (4) งานรับ เบิก-จ่ายเงิน ตรวจเงิน และเก็บรักษาเงินของการประปา  
 (5) งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน และบัญชีแยกประเภท  
 (6) งานจัดท างบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือนและงบประมาณสิ้นปี  
 (7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานจัดเก็บรายได ้มีหน้าที่เก่ียวกับ  
 (1) งานกรอกรายการในใบเสร็จรับเงิน  
 (2) งานจัดท าบัญชีประจ าตัวผู้เก็บเงิน  
 (3) งานเก็บเงินจากผู้ใช้น้ า  
 (4) งานส่งบัญชีรายตัวลูกหนี้  
 (5) งานจัดท างบบัญชีลูกหนี้ประจ าเดือนและงบสิ้นปี  
 (6) งานเร่งรัดติดตามหนี้ค้างช าระ  
 (7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานพัสดุ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
 (1) งานจัดหา จัดซื้อ และจัดจ้างพัสดุการประปา  
 (2) งานเบิก-จ่ายพัสดุ และลงบัญชีรับจ่ายพัสดุประจ าวัน  
 (3) งานควบคุมทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินประปา  
 (4) งานเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน  

     (5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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         งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
        (1) งานสารบรรณ  
      (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และใช้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
      (3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมต่าง ๆ  
      (4) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
     9. หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
       (1) งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   (2) งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  
   (3) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท  
   (4) งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน  
   (5) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้  
   (6) งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา  
   (7) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล  
   (8) งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล  
   (9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๓. ภารกิจ  อ านาจหน้าที่ของเทศบาล 
                    เทศบาลเมืองชุมแสงได้ให้ความส าคัญกับการสร้างความเข้มแข็งของชุมชนในการร่วมคิด     
ร่วมแก้ไขปัญหา ร่วมสร้างร่วมจัดท า ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน ให้มีส่วนร่วมพัฒนาท้องถิ่นในทุกด้าน         
จึงจ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชนในพ้ืนที่ให้ตระหนักและเข้าใจในแนวทางการแก้ไขปัญหา         
แนวทางการพัฒนาอย่างจริงจัง เทศบาลเมืองชุมแสงยังได้เน้นให้ความเป็นศูนย์กลางของการพัฒนาใน         
ทุกกลุ่มวัยของประชากร  ทั้งยังเป็นการส่งเสริมและสนับสนุนให้การศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน และพัฒนาเยาวชน    
ให้พร้อมที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดถือกรอบแนวทางในการจัดระเบียบการศึกษา ส่วนด้านพัฒนา
อาชีพจะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท้องถิ่น 
           การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองชุมแสง ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  
พ.ศ.2496 และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยใช้เทคนิค Swot เข้ามาวิเคราะห์  ทั้งนี้เพ่ือให้ทราบว่า
เทศบาลเมืองชุมแสงมีอ านาจหน้าที่ที่จะเข้าไปด าเนินการแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการ      
ของประชาชนได้อย่างไร  โดยวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส ภัยคุกคาม  ในการด าเนินการตามภารกิจหลัก 
Swot เทศบาลเมืองชุมแสงได้ก าหนดวิธีการด าเนิ นการตามภารกิจให้ สอดคล้องกับแผนพัฒนา            
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด นโยบายรัฐบาล นโยบายผู้บริหารท้องถิ่น 
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ทั้งนี้ สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหาโดยสามารถก าหนดแบ่งภารกิจได้เป็น 7 ด้าน ซึ่งภารกิจ
ดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 เช่น  
  5.1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
    1) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า (มาตรา 16 (2) 
มาตรา 50 (2) มาตรา 51 (8)  
    2)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ (มาตรา 16 (4) ) 
    3)  การสาธารณูปการ (มาตรา 16 (5) ) 
        4)  การควบคุมอาคาร (มาตรา 16 (28) ) 
  5.2 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 
    1)  การจัดการศึกษา (มาตรา 16 (9) ) 
    2)  การส่งเสริมกีฬา  (มาตรา 16 (14) ) 
    3)  การสาธารณสุขการอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล (มาตรา 16 (19) ) 
    4)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ (มาตรา 16 (13) ) 

  ๕.๓ ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
    1)  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน (มาตรา 50 (1) ) 
    ๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย (มาตรา 16 (12) ) 
    ๓)  การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง       
(มาตรา 16 (17) ) 
    ๔)  การผังเมือง (มาตรา 16 (25) ) 
  5.4  ด้านการวางแผนการส่งเสริมการลงทุน  พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    1)  บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร (มาตรา 51 (5) ) 
    ๒)  การส่งเสริมการฝึกและการประกอบอาชีพ (มาตรา 16 (6) ) 
    ๓)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา 16 (7) ) 
    ๔)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว (มาตรา 16 (8) ) 
 

  5.5  ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจ
ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

๑) การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน  
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (มาตรา 16 (24) ) 

๒) การก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูลและน้ าเสีย (มาตรา 16 (18) ) 
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๓)  การคุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษาป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม    
(มาตรา 17 (5) ) 
  5.6  ด้านการศึกษาศิลปวัฒนธรรมจารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจ          
ที่เก่ียวข้องดังนี้ 
         1)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น (มาตรา 16 (11)) 
    2) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม (มาตรา 50 (6)) 
    3) การส่งเสริมกีฬา จารีตประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น          
(มาตรา 17 (18)) 
  5.7  ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ ของส่วนราชการและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 

๑) สนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น (มาตรา 17 (2)) 
๒) การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นอ่ืน (มาตรา 17 (3)) 
 

  การแบ่งส่วนเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน (มาตรา 17 
(4)) ภารกิจทั้ง 7 ด้าน ตามกฎหมายก าหนดให้อ านาจเทศบาลสามารถจะแก้ไขปัญหาของเทศบาลเมืองชุมแสง  
ได้เป็นอย่างดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยค านึงถึงความต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่ประกอบกับ
การด าเนินการของเทศบาล จะต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาอ าเภอ นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เป็นส าคัญ 
  ภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีเทศบาลจะด าเนินการ 
  ภารกิจหลัก 

1. ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน 
2. ด้านการพัฒนาการใช้ที่ดิน 
3. ด้านการพัฒนาสังคมและคุณภาพชีวิต 
4. ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
5. ด้านการศึกษาวัฒนธรรม 
6. ด้านระบบเศรษฐกิจชุมชนและความเข้มแข็งของชุมชน 
7. ด้านการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารและการพัฒนาบุคลากร 

  ภารกิจรอง 
๑. การให้มีและบ ารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
๒. การพาณิชย์การส่งเสริมการลงทุน และการท ากิจการไม่ว่าจะด าเนินการเอง  

หรือร่วมกับบุคคลอ่ืนหรือจากสหการ 
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  ๔. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับเทศบาลเมือง
ชุมแสง 
    ๔.๑ ส านักงานเทศบาลเมืองชุมแสง เลขท่ี ๑ ถนนแสงเจียรนัย ต าบลชุมแสง อ าเภอ
ชุมแสง จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๑๒๐  
    ๔.๒ ส่วนกลาง หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๖-๒๘๒-๒๗๑ โทรสาร ๐๕๖-๒๘๒-๑๕๙ 
www.nmt.or.th/nakhonsawan/mueangchumsaeng 
    ๔.๓ ส านักปลัดเทศบาล หมายเลขโทรศัพท์  ๐๕๖-๒๘๒-๑๕๙                         
    ๔.๔ กองวิชาการและแผนงาน หมายเลขโทรศัพท์  ๐๕๖-๒๘๓-๓๙๕                            
    ๔.๕ กองคลัง หมายเลขโทรศัพท์  ๐๕๖-๓๑๘-๖๗๙ 
    ๔.๖ กองช่าง หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๖-๒๘๒-๑๘๖ 
    ๔.๗ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๖-๒๘๒-๑๖๐                            
    ๔.๘ กองการศึกษา หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๖-๒๘๒-๑๓๕                         
    ๔.๙ กองสวัสดิการสังคม หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๖-๒๘๒-๘๕๖                           
    ๔.๑๐ กองการประปา หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๖-๒๘๓-๐๕๕    
    ๔.๑๑ งานป้องกัน หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๖-๒๘๒-๒๒๒    
    ๔.๑๒ โรงรับจ าน า หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๖-๒๘๒-๒๖๗    
     

  ประกาศ  ณ  วันที่   ๙  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
     
       

          ศรชัย  อธิปฏิเวชช 
        (นายศรชัย   อธิปฏิเวชช) 
                        นายกเทศมนตรีเมืองชุมแสง 


