
 
 

ประกาศเทศบาลตําบลบ�านกลาง 
เรื่อง  โครงสร�างการจัดองค�กรในการดําเนินงาน สรุปอํานาจหน�าท่ีท่ีสําคัญ 

วิธีการดําเนินงาน และสถานท่ีติดต%อเพ่ือขอรับข�อมูลข%าวสาร 
 
   

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก�ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 ได�
กําหนดเรื่องโครงสร�างภายในของเทศบาล ดังนี้ (1) สํานักงานปลัดเทศบาล (2) ส%วนราชการอ่ืนตามท่ี
นายกเทศมนตรีประกาศกําหนดโดยความเห็นชอบของกระทรวงมหาดไทย และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดลําพูน เรื่อง หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรของเทศบาล 
ประกาศ ณ วันท่ี 11 พฤศจิกายน 2545 กําหนดโครงสร�างส%วนราชการและการแบ%งส%วนราชการของเทศบาล 
ประกอบกับเทศบาลตําบลบ�านกลางได�กําหนดแผนอัตรากําลังสามป? ประจําป?งบประมาณ พ.ศ. 2561 – 
2563 ไว�เปBนเรื่องการบริหารงานบุคคล ท้ังเพ่ือให�การปฏิบัติราชการเปBนไปตามความในข�อ 7 แห%ง
พระราชบัญญัติข�อมูลข%าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เทศบาลตําบลบ�านกลางจึงออกประกาศไว� ดังต%อไปนี้ 
  ข�อ ๑ เทศบาลตําบลบ�านกลาง อําเภอเมืองลําพูน จังหวัดลําพูน มีหน�าท่ี โครงสร�าง และการ
จัดการองค�กรในการดําเนินงาน ดังนี้ 
  1.1 อํานาจหน�าท่ี 

(๑) ด�านโครงสร�างพ้ืนฐาน มีภารกิจท่ีเก่ียวข�องดังนี้ 
  ๑) ให�มีและบํารุงทางบกและทางน้ํา 
  ๒) ให�มีและบํารุงการไฟฟJาหรือแสงสว%างโดยวิธีอ่ืน  
  ๓) ให�มีและบํารุงทางระบายน้ํา 
  ๕) การสาธารณูปโภคและการก%อสร�างอ่ืน ๆ  

6) การสาธารณูปการ  
(๒) ด�านส%งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจท่ีเก่ียวข�องดังนี้ 

  ๑) ให�มีน้ําสะอาดหรือการประปา 
  ๒) ให�มีและบํารุงสถานท่ีทําการพิทักษ�รักษาคนเจ็บไข�  

๓) ส%งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู�สูงอายุ และผู�พิการ  
๔) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดมูล

ฝอยและสิ่งปฏิกูล 
5) การปรับปรุงแหล%งชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู%อาศัย  
6) ปJองกันและระงับโรคติดต%อ  
7) ให�มีและบํารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว� และสถานท่ีพักผ%อนหย%อนใจ 
8) การส%งเสริมกีฬา 
 
 
 /(๓) ด�านการ... 
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(๓) ด�านการบริหารจัดการและการอนุรักษ�ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม มีภารกิจท่ี
เก่ียวข�อง ดังนี้ 

๑) การจัดการบํารุงรักษา และการใช�ประโยชน�จากปUาไม�ท่ีดินทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล�อม  

๒) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
(๔) ด�านการศึกษา การศาสนา ศิลปวัฒนรรม จารีตประเพณี และภูมิปVญญาท�องถ่ิน มี

ภาระหน�าท่ีเก่ียวข�องดังนี้ 
๑) จัดการ ส%งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา และการฝWกอบรม ให�แก%

ประชาชน รวมท้ังการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็ก 
๒) บํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปVญญาท�องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท�องถ่ิน  

(๕) ด�านการวางแผน การส%งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท%องเท่ียว มีภารกิจหน�าท่ี
เก่ียวข�องดังนี้ 

๑) ให�มีโรงฆ%าสัตว�  
๒) ให�มีตลาด ท%าเทียบเรือและท%าข�าม  
๓) การส%งเสริม การฝWกและประกอบอาชีพ 

(๖) ด�านการจัดระเบียบชุมชน สังคม มีภารกิจท่ีเก่ียวข�องดังนี้ 
๑) การรักษาความสงบเรียบร�อยของประชาชน  
๒) การรักษาความสงบเรียบร�อย การส%งเสริมและสนับสนุนการปJองกันและรักษา

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย�สิน  
๓) การควบคุมอาคาร  
๔) การจัดให�มีการควบคุมสุสานและฌาปนสถาน  
๕) การผังเมือง  
6) การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 

  1.2 โครงสร�างและการจัดการองค�กรในการดําเนินงาน เทศบาลตําบลบ�านกลาง กําหนด
โครงสร�างการแบ%งส%วนราชการออกเปBน ๗ กอง ได�แก%  

(๑) สํานักปลัดเทศบาล แบ%งส%วนราชการในสํานักปลัด ประกอบด�วย ฝUายธุรการ มีหน�าท่ี
ความรับผิดชอบภายในงานธุรการ งานเลขานุการผู�บริหาร ฝUายอํานวยการ มีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน 
การเจ�าหน�าท่ี งานควบคุมเทศพาณิชย� ฝUายปกครอง มีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงานรักษาความสงบ
เรียบร�อยและความม่ันคง งานทะเบียนราษฎร งานปJองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

(2) กองวิชาการและแผนงาน แบ%งส%วนราชการในกองวิชาการและแผนงาน ประกอบด�วย 
ฝUายบริหารงานท่ัวไป มีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงานธุรการ งานนิติการ งานประชาสัมพันธ� ฝUายแผนงาน
และงบประมาณ มีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงานวิเคราะห�นโยบายและแผน งานงบประมาณ  

(3) กองคลัง แบ%งส%วนราชการในกองคลัง ประกอบด�วย ฝUายบริหารงานคลัง มีหน�าท่ีความ
รับผิดชอบภายในงานการเงินและบัญชี งานธุรการ งานพัสดุและทรัพย�สิน ฝUายพัฒนารายได� มีหน�าท่ีความ
รับผิดชอบภายในงานพัฒนารายได� งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�สิน งานทะเบียนพาณิชย� 

/(4) กองช%าง... 
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  (4) กองช%าง แบ%งส%วนราชการในกองช%าง ประกอบด�วย ฝUายแบบแผนและก%อสร�าง มีหน�าท่ี
ความรับผิดชอบภายในงานวิศวกรรม งานควบคุมอาคาร ฝUายการโยธา มีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน
สถานท่ีและไฟฟJาสาธารณะ งานสาธารณูปโภค งานธุรการ   

(5) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม แบ%งส%วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม 
ประกอบด�วย ฝUายบริการสาธารณสุข มีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล�อม 
งานรักษาความสะอาด งานส%งเสริมสุขภาพ งานปJองกันและควบคุมโรค งานธุรการ  

(6) กองสวัสดิการสังคม แบ%งส%วนราชการในกองสวัสดิการสังคม ประกอบด�วย ฝUายพัฒนา
ชุมชน มีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงานพัฒนาชุมชนและส%งเสริมอาชีพ งานธุรการ งานสังคมสงเคราะห� งาน
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

 (7) กองการศึกษา แบ%งส%วนราชการในกองการศึกษา ประกอบด�วย ฝUายบริหารการศึกษา มี
หน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงานการศึกษาปฐมวัย งานธุรการ งานส%งเสริมการศึกษา งานส%งเสริมประเพณี 
ศิลปะ และวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาล หน%วยศึกษานิเทศก�  
  (๘) หน%วยตรวจสอบภายใน  

  ข�อ ๒ สรุปอํานาจหน�าท่ีท่ีสําคัญ และวิธีการดําเนินงานของหน%วยงานภายในเทศบาลตําบล
บ�านกลาง มีดังนี้  

๒.๑ สํานักปลัดเทศบาล มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และ
ราชการท่ีมิได�กําหนดให�เปBนหน�าท่ีของกอง หรือส%วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและเร%งรัด
การปฏิบัติราชการของส%วนราชการในเทศบาลให�เปBนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล โดยแบ%งส%วนราชการในสํานักปลัด ดังนี้ 

(๑) ฝUายธุรการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ีของงาน
ธุรการ งานเลขานุการผู�บริหาร โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานธุรการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ, งานสารบรรณ, งานติดต%อ
ประสานงาน, งานพัสดุของสํานักปลัด, งานการประชุม เช%น การจัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุม
ของเทศบาล, งานกิจการสภา เช%น งานสารบรรณ งานเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย ข�อบังคับเก่ียวกับการประชุม
สภา งานทะเบียนประวัติของฝUายบริหารและสมาชิกสภา, งานเลือกต้ัง, งานรัฐพิธี และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง
หรือได�รับมอบหมาย 
   2) งานเลขานุการผู�บริหาร มีหน�าท่ีเก่ียวกับการประสานงานกับส%วนราชการต%างๆ, 
ประสานงานกับเลขานุการนายกเทศมนตรี, งานต�อนรับอํานวยความสะดวกบุคคล คณะบุคคลท่ีมาติดต%อ
ผู�บริหาร, งานเอกสารต%างๆ ให�แก%ผู�บริหาร, งานธุรการตรวจสอบหนังสือการเตรียมงานเอกสารให�แก%ผู�บริหาร, 
งานแผนปฏิทินงานการนัดหมายการประชุมของผู�บริหารฯ, งานประชุมของนายกเทศมนตรีคณะผู�บริหาร และ
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  

(๒) ฝUายอํานวยการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ีของ
งานการเจ�าหน�าท่ี และงานควบคุมเทศพาณิชย� โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานการเจ�าหน�าท่ี มีหน�าท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ�าง และพนักงานจ�าง, งานบรรจุแต%งต้ัง การโอน ย�าย การเลื่อนระดับ, งานทะเบียนประวัติพนักงาน 
ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง, งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู�ทํา
คุณประโยชน�, งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง, งานขอ

/อนุมัติ... 
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อนุมัติปรับปรุงตําแหน%งและแผนอัตรากําลัง 3 ป?, งานพัฒนาบุคลากร เช%น การฝWกอบรม การสัมมนา และ
การศึกษาดูงาน, งานพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล การเลื่อนข้ันค%าจ�างลูกจ�างประจํา และ
การเลื่อนค%าตอบแทนพนักงานจ�าง, งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของงานการเจ�าหน�าท่ี, งานสวัสดิการ
พนักงานเทศบาล ลูกจ�างประจํา และพนักงานจ�าง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  
   2) งานควบคุมเทศพาณิชย� มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานจัดต้ังเทศพาณิชย�, งานตรวจสอบ 
รายงาน ควบคุมและดูกิจการเทศพาณิชย�, งานประสานงานเก่ียวกับกิจการเทศพาณิชย�กับหน%วยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข�อง, งานวิเคราะห�ปรับปรุงเทศพาณิชย� และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 

(๓) ฝUายปกครอง มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ีของงาน
รักษาความสงบเรียบร�อยและความม่ันคง งานทะเบียนราษฎร และงานปJองกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยมี
หน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานรักษาความสงบเรียบร�อย และความม่ันคง มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานตรวจสอบ
และจัดระเบียบในตลาดสดหาบเร% แผงลอย รวมท้ังกิจการค�าท่ีน%ารังเกียจ และอาจเปBนอันตรายต%อสุขภาพ, 
งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการให�เปBนตามเทศบัญญัติ ข�อบังคับและกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง, งานศึกษาและ
วิเคราะห�ข%าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวข�องกับความม่ันคงแห%งชาติ, งานประสานงานกับ
จังหวัดและอําเภอในการรักษาความสงบเรียบร�อยและความม่ันคง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับ
มอบหมาย 
   2) งานทะเบียนราษฎร มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานแจ�งการเกิด, งานแจ�งการตาย, การแจ�ง
ย�ายท่ีอยู%, การเพ่ิมชื่อและจําหน%ายชื่อ, การแก�ไขรายการในทะเบียนบ�าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย, การ
พิมพ�บัญชีรายชื่อเก่ียวกับการเลือกต้ัง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   3) งานปJองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานรักษาความปลอดภัย
ของสถานท่ีราชการ, งานปJองกันและระงับอัคคีภัย, งานวิเคราะห�และพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน 
เสนอแนะรวมท้ังดําเนินการด�านกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปJองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสา
ธารณภัยอ่ืน เช%น อุทกภัย วาตภัย, งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ปJองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต%างๆ, งานจัดทําแผนปJองกันและบรรเทาสาธารณภัย, งานฝWกซ�อมและ
ดําเนินการตามแผน, งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร, งานการฝWกอบรมอาสาสมัครปJองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
  ๒.๒ กองวิชาการและแผนงาน มีหน�าท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ�เผยแพร% การดําเนินการ
ทางกฎหมายและคดีการวิเคราะห�นโยบายและแผน ซ่ึงมีลักษณะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผน
หรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต%างๆ ซ่ึงอาจเปBนนโยบายแผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ ท้ังนี้ อาจเปBนนโยบายแผนงาน
ของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแล�วแต%กรณี 
และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง โดยแบ%งส%วนราชการในกองวิชาการและแผนงาน ดังนี้ 
  (๑) ฝUายบริหารงานท่ัวไป มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ี
ของงานธุรการ งานนิติการ และงานประชาสัมพันธ� โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
 
 

/๑) งานธุรการ... 
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   1) งานธุรการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ, งานดูแลรักษา จัดเตรียม 
และให�บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ� ติดต%อและอํานวยความสะดวกในด�านต%างๆ, งานประสานงาน, งาน
ตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ, งานจัดทําคําสั่งและประกาศ, งานรับ
เรื่องราวร�องทุกข�และร�องเรียน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   2) งานนิติการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณา
วินิจฉัยปVญหาข�อ กฎหมาย ร%างและพิจารณาตรวจร%างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ และคําสั่งท่ีเก่ียวข�อง,
งานจัดทํานิติกรรม รวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย, งานสอบสวน ตรวจ
พิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร�องทุกข�หรืออุทธรณ�, งานสอบสวนและเปรียบเทียบ
การกระทําท่ีละเมิดเทศบัญญัติ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   3) งานประชาสัมพันธ� มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับบริการและเผยแพร%วิชาการ, งาน
ศึกษาวิเคราะห� วิจัย วางแผนด�านประชาสัมพันธ� รวบรวมข�อคิดเห็นของประชาชน หรือปVญหาข�อขัดข�องต%างๆ 
เพ่ือเสนอแนะฝUายบริหาร, เผยแพร%ข%าวสารของเทศบาล รวมท้ังเผยแพร%สนับสนุนนโยบายของรัฐบาลและ
เทศบาล, เผยแพร%งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท�องถ่ิน, งานต�อนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวก และ
บริการนําเท่ียว เผยแพร%ความรู�เก่ียวกับแหล%งท%องเท่ียว, งานติดตามข�อมูลข%าวสารจากสื่อต%างๆ เพ่ือนํามา
เผยแพร%ในหน%วยงานและประชาชนได�รับทราบ, งานประชาสัมพันธ�โครงการก�าวหน�า โครงการพัฒนาของ
เทศบาล ท้ังก%อนและหลังดําเนินการเพ่ือให�ประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ, 
อํานวยความสะดวกแก%ผู�มาติดต%อราชการ, เผยแพร%ผลงานทางด�านวิชาการ เช%น แผนงานต%างๆ ให�ประชาชน
ได�รับทราบทุกครั้งท่ีมีการดําเนินการ, งานส%งเสริมและเผยแพร%การท%องเท่ียวของเทศบาล และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
  (๒) ฝUายแผนงานและงบประมาณ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน
ในหน�าท่ีของงานวิเคราะห�นโยบายและแผน และงานงบประมาณ โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานวิเคราะห�นโยบายและแผน มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับรวบรวมวิเคราะห�และ
ให�บริการข�อมูลสถิติท่ีจําเปBนต�องนํามาใช�ในการวางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ, จัดเตรียมเอกสารท่ี
ใช�ประกอบพิจารณาวางแผนของเทศบาล และหน%วยงาน หรือองค�กรท่ีเก่ียวข�อง, วิเคราะห�และพยากรณ�การ
เจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความเพียงพอของบริการสาธารณูปโภค, จัดทําและเรียบเรียง
แผนพัฒนา การกําหนดเค�าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนป?, วิเคราะห�ความเหมาะสมของ
โครงการเพ่ือสนองหน%วยงานหรือองค�กรท่ีเก่ียวข�อง, ประสานกับหน%วยงานในเทศบาลหรือหน%วยงานอ่ืนท่ีเสนอ
บริการ สาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน%วยงานใกล�เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผน
และการประเมินผลตามแผน, จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําป?ให�หน%วยงานทราบ และ
ดําเนินการ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   2) งานงบประมาณ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานวิเคราะห�และคาดคะเนรายได� - 
รายจ%าย ของเทศบาลในอนาคต, รวบรวมข�อมูลสถิติและวิเคราะห�สถานการณ�คลังเพ่ือจัดทําแผนงบประมาณ, 
เสนอแนะและให�คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ, จัดทํางบประมาณรายจ%ายประจําป?ของ
เทศบาล และงบประมาณรายจ%ายเพ่ิมเติม, ศึกษาหลักฐานรายได�ใหม%ๆ ของเทศบาลและงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือ
ได�รับมอบหมาย 
 

/๒.๓ กองคลัง... 
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๒.๓ กองคลัง มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจ%าย การรับ การนําส%งเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค%าจ�าง ค%าตอบแทน เงิน
บําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต%างๆ การจัดทํา
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได�และรายจ%ายต%างๆ การควบคุมการเบิกจ%าย งานทํางบทดลอง
ประจําเดือน ประจําป? งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและท่ีได�รับมอบหมาย โดย
แบ%งส%วนราชการในกองคลัง ดังนี้ 
  (๑) ฝUายบริหารงานคลัง มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ี
ของงานการเงินและบัญชี งานธุรการ งานพัสดุและทรัพย�สิน โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานการเงินและบัญชี มีหน�าท่ีเก่ียวกับการรับ การนําส%งเงิน, การเก็บรักษาเงิน 
และเอกสารทางการเงิน, การตรวจสอบการตรวจสอบใบสําคัญฎีกา, งานเก่ียวกับเงินเดือน ค%าจ�าง ค%าตอบแทน 
เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืนๆ, งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต%างๆ, การ
จัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได�และรายจ%ายต%างๆ, การควบคุมการเบิกจ%าย, การจัดทํารายงาน
ทางการเงินประจําเดือน ประจําป?, งานการตรวจสอบหลักฐาน ใบสําคัญคู%จ%าย เงินลงบัญชี, ทํารายงานการ
บัญชี รวบรวมข�อมูลเก่ียวกับการขอจัดต้ังงบประมาณ รายรับรายจ%ายประจําป?, จัดทําบัญชีเงินสดประจําวัน 
บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท, ตรวจสอบใบสําคัญหมวดรายจ%าย, เก็บรักษาใบสําคัญ, ทํารายงาน
การเงินเปBนประจําเดือนประจําป?, ควบคุมการเบิกจ%ายงบประมาณ, ตรวจทานการต้ังฎีกาเบิกจ%าย, ทําบัญชีและ
ทะเบียนคุมการใช�จ%ายเงินท่ัวไป และนอกงบประมาณ, ควบคุมการทําบัญชีทุกประเภท, ทําหนังสือโต�ตอบ
เก่ียวกับการบัญชีทุกประเภท และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   2) งานธุรการ มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ, งานประชุมและการประสานงาน
ท่ัวไป, ลงทะเบียนรับฎีกา, รวบรวมฎีกาเบิกจ%ายเงินต%างๆ, จัดเก็บฎีกา, งานจัดทําคําสั่งและประกาศ และงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   3) งานพัสดุและทรัพย�สิน มีหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�าง, การจัดทําทะเบียน
ทรัพย�สินทะเบียนครุภัณฑ�, บัญชีพัสดุ และเครื่องหมายเลขประจําทรัพย�สิน, การควบคุมการรับ - การจ%าย 
ใบเสร็จรับเงินทุกชนิด และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
  (๒) ฝUายพัฒนารายได� มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ี
ของงานพัฒนารายได� งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�สิน และงานทะเบียนพาณิชย� โดยมีหน�าท่ีความ
รับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานพัฒนารายได� มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานศึกษาวิเคราะห�วิจัย และเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค%าธรรมเนียม และการจัดหารายได�อ่ืนๆ ของเทศบาล, งานวางแผนการจัดเก็บ
รายได�, งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ�การประเมิน และกําหนดค%ารายป?ของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษี
บํารุงท�องท่ีและรายได�อ่ืนๆ, งานประชาสัมพันธ�เก่ียวกับการชําระภาษี, งานจัดทําหนังสือแจ�งให�ผู�อยู%ในเกณฑ�
เสียภาษีทราบล%วงหน�า, งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผู�ไม%ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย�สิน หรือคํา
ร�องภายในกําหนด และรายชื่อผู�ไม%ชําระภาษี ค%าธรรมเนียมและรายได�อ่ืนๆ ภายในกําหนดของแต%ละป?, งาน
จัดทําหนังสือแจ�งเตือนแก%ผู�เสียภาษี กรณีไม%ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย�สิน ไม%ชําระค%าภาษี ค%าธรรมเนียม และ
รายได�อ่ืนภายในกําหนด, งานประสานงานกับงานนิติการ และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
 

/๒) งานแผนท่ี... 



 ๗

   2) งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�สิน มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานคัดลอกข�อมูลท่ีดิน, 
งานปรับข�อมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดินและปรับข�อมูลแผนท่ีภาษีบํารุงท�องท่ี, งานสํารวจและตรวจสอบ
ข�อมูลภาคสนาม, งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน, งานจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย�สินและงาน
บริการข�อมูล, งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี รหัสชื่อเจ�าของทรัพย�สิน และรหัสบัญชีผู�ชําระภาษี (ผ.ท. 
4 และ ผ.ท. 5), งานปรับข�อมูลในทะเบียนทรัพย�สินและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง (ผ.ท. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 9, 11, 
12 และ 17), งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย�สินและเอกสารข�อมูลต%างๆ, การจัดเก็บรายงาน
ประจําเดือน, งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร�ท่ีเก่ียวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�สิน และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  
   3) งานทะเบียนพาณิชย� 
  ๒.๔ กองช%าง มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข�อมูลทางด�าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ การก%อสร�าง งาน
การควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก%อสร�างและซ%อมบํารุง การควบคุมการ
ก%อสร�างและซ%อมบํารุง งานแผนงานด�านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ%ายวัสดุ อุปกรณ� อะไหล% น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและท่ีได�รับ
มอบหมาย โดยแบ%งส%วนราชการในกองช%าง ดังนี้ 
  (๑) ฝUายแบบแผนและก%อสร�าง มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานใน
หน�าท่ีของงานวิศวกรรม และงานควบคุมอาคาร โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานวิศวกรรม มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานออกแบบคํานวณด�านวิศวกรรม, งาน
วางโครงการและการก%อร�างด�านวิศวกรรม, งานให�คําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานด�านวิศวกรรม, งาน
ตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร�างอาคารทางด�านวิศวกรรม, งานออกแบบรายการรายละเอียดทาง 
ด�านวิศวกรรม, งานสํารวจหาข�อมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบ กําหนดรายละเอียดทางด�านวิศวกรรม, 
งานศึกษาวิเคราะห� วิจัยทางด�านวิศวกรรม, งานประมาณราคาค%าก%อสร�างทางด�านวิศวกรรม, งานควบคุมการ
ก%อสร�างในสาขาวิศวกรรม และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  
   2) งานควบคุมอาคาร มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานควบคุมการก%อสร�างในสาขาวิศวกรรม
ด�านสถาปVตยกรรมงานถนน และสะพาน ท%อระบายน้ํา ทางเท�า เข่ือน อุโมงค� สะพานคนเดินข�าม และโครงการ
อ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับงานทางงานอาคารและสิ่งก%อสร�างอ่ืนๆ ซ่ึงเปBนโครงการตามรายจ%ายงบประมาณประจําป? 
งบประมาณรายจ%ายเพ่ิมเติมประจําป? โครงการจ%ายขาดเงินสะสม โครงการขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจประจําป? 
ท่ีเปBนโครงการลักษณะพิเศษ, งานให�คําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ และบริการเก่ียวกับงานทางด�านวิศวกรรม 
สถาปVตยกรรม งานถนน และสะพาน ท%อระบายน้ํา ทางเท�า เข่ือน อุโมงค� สะพานคนเดินข�าม และโครงการอ่ืน
ท่ีเก่ียวข�องกับงานทาง งานอาคารและสิ่งก%อสร�างอ่ืน ๆ ท่ีเปBนโครงการลักษณะพิเศษ, งานจัดทําบันทึกข�อมูล
รายการละเอียดต%างๆ ท่ีได�รับจากควบคุมการก%อสร�าง, งานติดต%อประสานงานกับหน%วยงานท่ีเก่ียวข�องใน
ระหว%างการก%อสร�าง และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  
 
 
 

/(๒) ฝUายการโยธา



 ๘

  (๒) ฝUายการโยธา มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ีของงาน
สถานท่ีและไฟฟJาสาธารณะ และงานสาธารณูปโภค โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานสถานท่ีและไฟฟJาสาธารณะ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานออกแบบ จัด
สถานท่ี ติดต้ังไฟฟJา ท้ังงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ งานประมาณการ, งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี
ประเพณีและงานอ่ืนๆ, งานเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ�เก่ียวกับการจัดสถานท่ี, งานสํารวจออกแบบและคํานวณ
อุปกรณ�ไฟฟJา, งานซ%อมบํารุงการไฟฟJาในเขตเทศบาล งานควบคุมการก%อสร�างในการติดต้ังอุปกรณ�ไฟฟJา, งาน
ให�คําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในด�านการไฟฟJา และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  
   2) งานสาธารณูปโภค มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานด�านการก%อสร�างอาคาร ถนน สะพาน 
ทางเท�า เข่ือนและสิ่งติดต้ังอ่ืนๆ, งานวางโครงการและควบคุมการก%อสร�าง, งานซ%อมบํารุงรักษาอาคาร ถนน 
สะพาน เข่ือน ทางเท�า, งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี, งานปรับปรุงแก�ไขและปJองกันสิ่งแวดล�อมเปBนพิษ, งาน
ให�คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก%อสร�าง, งานควบคุมพัสดุ, งานด�านโยธา, งานประมาณราคา
งานซ%อมบํารุงรักษา และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
  (๓) งานธุรการ  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการงานธุรการ, งานสารบรรณ, งาน
งบประมาณ, งานดูแลรักษา จัดเตรียม, ประสานงาน และให�บริการเรื่องสถานท่ีอุปกรณ�, งานเก่ียวกับการขอ
อนุญาตปลูกสร�างอาคาร, งานสาธารณกุศล, งานสวัสดิการของช%าง, งานจัดทําคําสั่งและประกาศ และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
  ๒.๕ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม มีหน�าท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนส%งเสริมสุขภาพและ
อนามัย กองปJองกันโรคติดต%อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล�อมและงานอ่ืนๆ เก่ียวกับการให�บริการด�านสาธารณสุข 
งานสัตวแพทย� ในกรณีท่ียังไม%จัดต้ังกองแพทย� จะมีงานด�านการรักษาพยาบาลในเบ้ืองต�นเก่ียวกับศูนย�บริการ
สาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข โดยแบ%งส%วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม ดังนี้ 
  (๑) ฝUายบริการสาธารณสุข มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานใน
หน�าท่ีของงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล�อม งานรักษาความสะอาด งานธุรการ งานส%งเสริมสุขภาพ และ
งานปJองกันและควบคุมโรค โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล�อม มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานตาม
พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535, งานควบคุมตรวจสอบสถานประกอบการ, งานควบคุมกํากับการ
จัดเก็บค%าธรรมเนียมใบอนุญาต, งานอาชีวอนามัย, งานสุขาภิบาลอาหาร ตลาดสด และการจําหน%ายสินค�าในท่ี
หรือทางสาธารณะ, การแก�ไขตรวจสอบเรื่องร�องเรียนและเหตุรําคาญจากการประกอบกิจการ, งานควบคุมด�าน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล�อม, งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ, งานควบคุมการประกอบการค�าท่ีเปBนอันตรายต%อ
สุขภาพ, งานปJองกันและควบคุมแก�ไขเหตุรําคาญและมลภาวะ, งานฌาปนกิจสถาน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือ
ได�รับมอบหมาย 
   2) งานรักษาความสะอาด มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานกวาดทําความสะอาดถนน
และทางเดินเท�าในเขตเทศบาล, งานเก็บขนขยะในเขตเทศบาล, งานตัดหญ�าในเขตเทศบาล, งานเก็บใบไม�    
ก่ิงไม� ขยะพิเศษตามเทศบัญญัติเทศบาลฯ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  
   3) งานส%งเสริมสุขภาพ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานด�านสุขศึกษา, งานอนามัย
โรงเรียน, งานอนามัยแม%และเด็ก, งานวางแผนครอบครัว, งานสาธารณสุขมูลฐาน, งานโภชนาการ, งาน
สุขภาพจิต และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย  

/๔) งานปJองกัน... 



 ๙

   4) งานปJองกันและควบคุมโรค มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปJองกันและสร�างเสริม
ภูมิคุ�มกันโรค,งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค, งานควบคุมปJองกันโรคติดต%อ, งานปJองกันการติดยาและสาร
เสพติด และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
 
   5) งานธุรการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ, งานดูแลรักษา จัดเตรียม 
และให�บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ� ติดต%อและอํานวยความสะดวกในด�านต%างๆ, งานประสานงาน, งาน
ตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ, งานจัดทําคําสั่งและประกาศ, งานรับ
เรื่องราวร�องทุกข�และร�องเรียน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
  ๑.๖ กองสวัสดิการสังคม มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห� การส%งเสริม
สวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน%น และชุมชนแออัด การจัดให�มีและ
สนับสุนนกิจกรรมศูนย�เยาวชน การส%งเสริมงานประเพณีท�องถ่ิน และงานสาธารณะ การให�คําปรึกษาแนะนํา
หรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง โดยแบ%งส%วนราชการในกองสวัสดิการ
สังคม ดังนี้ 
  (๑) ฝUายพัฒนาชุมชน มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ีของ
งานพัฒนาชุมชนและส%งเสริมอาชีพ งานธุรการ งานสังคมสงเคราะห� และงานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน โดยมี
หน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานพัฒนาชุมชนและส%งเสริมอาชีพ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานส%งเสริม 
สนับสนุน และพัฒนาระบบการจัดเก็บ บันทึกประมวลข�อมูล จปฐ., กชช2ค, ส%งเสริมและสนับสนุนการจัดทํา
แผนชุมชน, ส%งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชนทุกประเภท, ส%งเสริมและสนับสนุนศูนย�พัฒนา
ครอบครัวชุมชน, ส%งเสริมและสนับสนุนการก%อสร�างบ�านผู�ยากจนไร�ท่ีอยู%อาศัย, ส%งเสริมให�คําปรึกษากองทุน
หมู%บ�าน/ชุมชน/การออมทรัพย�, ส%งเสริมภารกิจบทบาทหน�าท่ีสิทธิสตรี/สวัสดิภาพสตรี/สงเคราะห�หญิงบาง
ประเภท, ส%งเสริมและสนับสนุนวิสาหกิจชุมชน/การเคหะ, ส%งเสริมและสนับสนุนการสร�างคามสามัคคี กีฬา 
นันทนาการในชุมชน, ส%งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการฝWกอาชีพและพัฒนาอาชีพสตรี เด็ก เยาวชน, ส%งเสริม
และสนับสนุนศูนย�ถ%ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
ประจําตําบล, ส%งเสริมและสนับสนุนการจัดทําอาชีพการเกษตร, ส%งเสริมและสนับสนุนตลาดการจําหน%ายสินค�า
ชุมชน, ส%งเสริมและสนับสนุนศูนย�เศรษฐกิจชุมชน/กองทุนส%งเสริมและพัฒนาอาชีพ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือ
ได�รับมอบหมาย 
   2) งานธุรการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ โต�ตอบหนังสือราชการ, งานคุม
บัญชีงบประมาณ การทําฎีกา, งานทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ�, งานจัดเก็บ บันทึก ประมวลผลข�อมูล จปฐ., งาน
ประสานงานในสํานักงานและต%างหน%วยงาน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   3) งานสังคมสงเคราะห� มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานส%งเสริมสวัสดิการเบ้ียยังชีพ
ผู�สูงอายุ คนพิการ ผู�ปUวยโรคเอดส� เด็กท่ีได�รับผลกระทบจากโรคเอดส� เด็กท่ียากจนขาดผู�อุปการะเลี้ยงดู, 
ส%งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม/โครงการชมรมผู�สูงอายุ ผู�พิการ ผู�ปUวยโรคเอดส� เด็กท่ีได�รับผลกระทบจากโรค
เอดส�, ส%งเสริมและสนับสนุนการฌาปนกิจสงเคราะห�, ส%งเสริมและสนับสนุนศูนย�สงเคราะห�ราษฎรประจํา
หมู%บ�าน, ส%งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาอาชีพผู�สูงอายุ ผู�พิการ ผู�ปUวยโรคเอดส�, ส%งเสริมกิจกรรมการ 
พัฒนาจิตใจ พัฒนาร%างกายในกลุ%มผู�สูงอายุ ผู�พิการ และกลุ%มผู�ด�อยโอกาส และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องและได�รับ
มอบหมาย 

/๔) งานสวัสดิภาพ
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   4) งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเคราะห�เด็กและ
เยาวชนท่ีครอบครัวประสบปVญหาความเดือนร�อนต%างๆ, งานสงเคราะห�เด็กกําพร�า อนาถา ไร�ท่ีพ่ึง เร%ร%อนจรจัด 
ถูกทอดท้ิง, งานสงเคราะห�เด็กและเยาวชนท่ีพิการทางร%างกาย สมองและปVญญา, งานให�ความช%วยเหลือเด็ก
นักเรียนท่ียากจนทางด�านอุปกรณ�การเรียน เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษาฯลฯ, งาน
ส%งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน ได�แก% การสอดส%อง ดูแล และช%วยเหลือเด็กและเยาวชนท่ีประพฤติตนไม%สม
แก%วัย, งานประสานและร%วมมือกับหน%วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือส%งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน, งานให�
คําปรึกษา แนะนําแก%เด็กและเยาวชนซ่ึงมีปVญหาในด�านต%างๆ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 

๒.๗ กองการศึกษา มีหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา 
ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช%น การจัดการ
ศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษาโดยให�มีงานธุรการ งานการเจ�าหน�าท่ี 
งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก� งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาส
ทางการศึกษา งานฝWกและส%งเสริมอาชีพ งานห�องสมุดพิพิธภัณฑ�และเครือข%ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา 
ส%งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน 
และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย โดยแบ%งส%วนราชการในกองการศึกษา ดังนี้ 
  (๑) ฝUายบริหารการศึกษา มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน�าท่ี
ของงานการศึกษาปฐมวัย งานธุรการ งานส%งเสริมการศึกษา งานส%งเสริมประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม งาน
กีฬาและนันทนาการ โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
   1) งานการศึกษาปฐมวัย มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจัดการศึกษาปฐมวัยใน
ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย�การเรียน, ส%งเสริม สนับสนุน ด�านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรให�แก%
บุคคล  ครอบครัว หน%วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลท่ีอยู%ในการดูแล ให�ได�รับการ
พัฒนาและสามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได�ตามความเหมาะสม, จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค�
ความรู�โดยให�ความสําคัญท้ังในด�านความรู� คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู�ให�เหมาะสมกับระดับการศึกษา
,จัดกิจกรรมให�สอดคล�องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู�เรียน โดยคํานึงถึงความแตกต%าง
ระหว%างบุคคลและถือว%าผู�เรียนสําคัญท่ีสุด, จัดให�มีระบบความร%วมมือระหว%างศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก ผู�ปกครอง
ครอบครัวสถานประกอบการ องค�กรหรือสถาบันอ่ืนในท�องถ่ิน เข�ามามีส%วนร%วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย, 
ส%งเสริมและสนับสนุนให�ครูผู�สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือส%งเสริมการเรียนรู� 
รวมท้ังสามารถใช�การวิจัยเปBนส%วนหนึ่งของการเรียนรู� โดยผู�เรียนผู�สอนอาจเรียนรู�ไปพร�อมกัน, จัดให�มีการวิจัย
และพัฒนาด�านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา, ส%งเสริมและสนับสนุนให�ประชาชน ชุมชน องค�กร
ต%างๆ ได�มีส%วนช%วยบริจาคทรัพย�สินและทรัพยากรอ่ืน รวมท้ังรับภาระค%าใช�จ%ายในการศึกษาของเทศบาล และ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   2) งานธุรการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ, ควบคุม ดูแล จัดซ้ือวัสดุ
ต%างๆม งบประมาณของเทศบาลทุกประเภท ให�มีใช�และอยู%ในสภาพพร�อมใช�งาน, รับ-ส%ง หนังสือหรือเอกสาร
ทางราชการ, งานจัดทําคําสั่งและประกาศ, ดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงานและให�บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ
อุปกรณ� เครื่องใช�ติดต%อและอํานวยความสะดวกในด�านต%างๆ, จัดทําทะเบียนคุมเอกสารทางราชการท่ีได�รับจาก
หน%วยงานราชการต%างๆ และเอกสารท่ีนําส%งโรงเรียน, ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ, ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การพิมพ� คัดหรืออัดสําเนา และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 

/๓) งานส%งเสริม... 



 ๑๑ 

   3) งานส%งเสริมการศึกษา มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานครูเทศบาล และบุคลากรทางการศึกษา, เงินเดือนพนักงานครูเทศบาล ครูศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก 
บุคลากร-ครูดํารงตําแหน%งวิทยฐานะ, การโอนย�าย การบรรจุแต%งต้ัง, การสรรหาพนักงานจ�าง, การเลื่อนระดับ, 
การปรับตําแหน%ง, การขอใช�บัญชี, การลาออกจากราชการ, รวบรวมข�อมูลสถิติ วันลา, การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ�พนักงานครู และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 
   4) งานส%งเสริมประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการ
ส%งเสริมกิจการศาสนา, การส%งเสริมสนับสนุนภูมิปVญญาท�องถ่ิน, การส%งเสริม รักษา และดํารงไว�ซ่ึง
ขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม จารีตประเพณี, งานรวบรวมข�อมูลและจัดทําแผนงานของกองการศึกษารวมถึงการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
   5) งานกีฬาและนันทนาการ มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดต้ังศูนย�เยาวชน 
สนามกีฬาหรือลานกีฬา เพ่ือเปBนศูนย�กลางการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน, จัด/สนับสนุน การจัดกิจกรรม 
เพ่ือพัฒนาทักษะ ด�านต%างๆ แก%เด็กและเยาวชน, จัดชมรม หรือกลุ%มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการ เพ่ือให�เด็กและเยาวชนได�พัฒนาทักษะ, ส%งเสริม สนับสนุน การจดการแข%งขันกีฬาและนันทนาการ
นักเรียนในสถานศึกษา, ส%งเสริม สนับสนุน การแข%งขันกีฬาและนันทนาการนักเรียนเทศบาลและเมืองพัทยา, 
ส%งเสริม สนับสนุน การจัดการแข%งขันกีฬาเยาวชนแห%งชาติ รณรงค�เก่ียวกับการออกกําลังกายให�เด็ก และ
ประชาชน, ส%งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพ การกีฬาพ้ืนฐาน การพัฒนาเทคนิคการกีฬา, จัดการแข%งขันกีฬา และ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือได�รับมอบหมาย 
  (๒) โรงเรียนในสังกัดเทศบาล มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนรู�ให�มีคุณภาพตาม
มาตรฐานการจัดการศึกษา, ส%งเสริมให�ผู�เรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและปฏิบัติตนตามศาสนาท่ีนับถือ, ส%งเสริม
สนับสนุนการจัดกิจกรรมอนุรักษ� สืบสานวัฒนธรรมประเพณีท่ีดีงาม, พัฒนาการจัดการเรียนรู�ท่ีเน�นผู�เรียนเปBน
สําคัญ, พัฒนาสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและแหล%งเรียนรู�ให�มีคุณภาพและเอ้ือต%อการจัดการเรียน พัฒนาผู�เรียน
เพ่ือปลูกฝVงความมีวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค�และค%านิยมท่ีดี, จัดกิจกรรมเพ่ือปลุกจิตสํานึกในการมีจิต
สาธารณะและอนุรักษ�สิ่งแวดล�อม, ส%งเสริมการใช�เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู�อย%างถูกต�องเหมาะสม, ส%งเสริมให�
ชุมชนเข�ามีส%วนร%วมในการจัดการศึกษา  
  (๓) หน%วยศึกษานิเทศก� มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับควบคุมตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา และการจัดระบบการประกันคุณภาพ, เสนอเปJาหมาย แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมปฏิบัติงานด�าน
วิชาการและงบประมาณสนับสนุนในการพัฒนางานวิชาการ, นิเทศและให�คําปรึกษา และนําทางวิชาการ, 
ส%งเสริมและสนับสนุนการจัดทําสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํากระบวนการเรียนรู� แนว
ทางการจัดประสบการณ� แผนการสอน คู%มือครู การผลิตและการใช�เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา, ส%งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรให�มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ, ประสานงานกับหน%วยงานท่ี
เก่ียวข�องในการพัฒนาวิชาการ, ติดตาม ประเมินผล และวิเคราะห�ผลการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของ
องค�กรปกครองส%วนท�องถ่ิน 
  ๒.8 หน%วยตรวจสอบภายใน มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานตรวจสอบบัญชี เอกสารการ
เบิกจ%าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและการ
เก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพย�สินและการทําประโยชน�จากทรัพย�สินเทศบาลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือท่ี
ได�รับมอบหมาย 
 

/ข�อ 3 ... 



 ๑๒

  ข�อ 3 สถานท่ีติดต%อเพ่ือขอรับข�อมูลข%าวสารหรือคําแนะนําในการติดต%อกับเทศบาลตําบล
บ�านกลาง คือ ศูนย�ข�อมูลข%าวสารของเทศบาลตําบลบ�านกลาง ณ กองวิชาการและแผนงาน  สํานักงานเทศบาล
ตําบลบ�านกลาง ๒๐๑ หมู% ๙ อําเภอเมืองลําพูน จังหวัดลําพูน รหัสไปรษณีย� ๕๑๐๐๐ หมายเลขโทรศัพท� 
๐๕๓–090711 หมายเลขโทรสาร ๐๕๓–090711 ต%อ ๑๑๕ 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  14  เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕62 
 

                  อภิชาติ เทพชา 
 

(นายอภิชาติ เทพชา) 
      ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน�าท่ี 
    นายกเทศมนตรีตําบลบ�านกลาง 

  
               
 


