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ฝ่ายข้าราชการประจ า
ปลัดเทศบาล

(นกับรหิารงานท้องถิน่ ระดบักลาง)

หน่วยตรวจสอบภายใน

 งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินการตามแผน

ส านักปลัดเทศบาล
หัวหนา้ส านักปลดัเทศบาล

(นักบรหิารงานทัว่ไป ระดับต้น)

ฝ่ายอ านวยการ
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)
 งานรายชการท่ัวไปของเทศบาล
 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
 งานนิติการ
 งานทะเบียนราษฎร
 งานให้บริการด้านสาธารณสุข
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล

ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง
 งานสวัสดิการสังคม
 งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ   

และผู้ด้อยโอกาส

กองคลัง
ผู้อ านวยการกองคลงั

(นักบรหิารงานการคลงั ระดับต้น)

ฝ่ายบริหารงานคลัง
หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานคลัง
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)

 งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
 งานจัดท าบัญชี
 งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี

ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้    
 งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา

กองช่าง
ผู้อ านวยการกองชา่ง
(นักบรหิารงานชา่ง ระดับตน้)

ฝ่ายการโยธา
หัวหน้าฝ่ายการโยธา

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)
 งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ
 งานออกแบบและเขียนแบบ
 งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง    
 งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและ  

ไฟสัญญาณจราจร
 งานปรับปรุงภูมิทัศน์
 งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล
 งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า 

ทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ

กองการศึกษา
ผู้อ านวยการกองการศกึษา

(นักบรหิารการศกึษา ระดับตน้)

ฝ่ายบริหารการศึกษา
หัวหน้าฝ่ายบรหิารการศึกษา
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)

 งานโรงเรียน
 งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี และวัฒนธรรม

อันดีของท้องถิ่น
 งารบริหารบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการ 

ศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้าง สังกัดสถานศึกษา 
และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

 งานกิจการศาสนา
 งานการกีฬาและนันทนาการ
 งานการศึกษาปฐมวัย
 งานกิจการนักเรียน



โครงสรา้งส านักปลัดเทศบาล
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล

นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ
นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น

- งานสารบรรณ การรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือ
- งานจัดสถานที่ดูแลรักษาจัดเตรียมการให้บริการสถานที่  
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ

- งานประชุมผู้บริหาร พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง
- งานรัฐพิธี
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส านักปลัดเทศบาล
- จัดเก็บ รักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ     
ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ

งานราชการท่ัวไปของเทศบาล

- งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการวางแผนของเทศบาล   
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- งานติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนา  
เทศบาล

- งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดโครงสร้าง 
ของแผนพัฒนา

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน

- งานจัดท านิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ
- งานสอบสวน พิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัย 
หรือการร้องทุกข์

- งานศูนย์ช่วยเหลือรับเรื่องราวร้องทุกข์
- งานกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณา วินิจฉัย
ปัญหาข้อกฎหมาย

งานนิติการ

- งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน
- งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการ และทุพลภาพ
- งานสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบ 
ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดสวัสดิการ เพื่อประโยชน์ต่อชุมชน

งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี 
ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส

- งานตาม พรบ.ทะเบียนราษฎร
- งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง และด าเนินการเลือกตั้ง

งานทะเบียนราษฎร
- รวบรวมทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ติดเชื้อเอดส์  
เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึ่งได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ย
สงเคราะห์ในการสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น

งานสวัสดิการสังคม

- งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง และอัตราก าลัง
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล
- งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
- งานสอบคัดเลือก และการคัดเลือก
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิริยาภรณ์
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี
- งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม ศึกษาดูงาน

งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

- งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
- งานจัดท าแผล และป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย
- งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน
- การฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
- งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียม และ
อ านวยความสะดวกในการป้องกันและบรรเทา และระงับ
สาธารณภัยต่าง ๆ

งานนให้บริการด้านสาธารณสุข

- งานรักษาความสะอาด และขนถ่ายสิ่งปฏิกูล
- งานสุขาภิบาลอาหาร และสถานประกอบการ
- งานรักษาความสะอาด และขนถ่ายสิ่งปฏิกูล
- งานเฝ้าระวัง
- งานระบาดวิทยา



โครงสรา้งกองคลัง

ผู้อ านวยการกองคลัง
นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น

ฝ่ายบริหารงานคลัง
นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น

งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บ
ภาษี ค่าธรรมเนียม
และการพัฒนารายได้

งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา
งานจัดท าบัญชี

งานควบคุมการจ่ายเงิน

- งานตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิก
- งานควบคุม และจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย
- งานจัดท าเช็ค และจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน
- งานการจ่ายเงิน
- งานการรับเงิน น าส่งเงิน การโอนงบประมาณ
- งานการจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายของกองคลัง ฎีกาเงินนอก     
งบประมาณ เงินสะสม 

- งานการจัดท าบัญชี และทะเบียนรายรับรายจ่าย
- งานจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันรายงาน
ประจ าเดือน และรายงานอื่น ๆ

- งานจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ

- งานวางแผนการจัดเก็บรายได้
- งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการ  
ทรัพย์สิน เพื่อช าระภาษี

- งานจัดเก็บ และช าระรายได้จากภาษีอากร  
ค่าธรรมเนียม

- งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือน และท่ีดิน
- งานแผนท่ีภาษี

- งานการจัดซ้ือจัดจ้าง
- งานการซ่อมแซม และบ ารุงรักษา 
ทรัพย์สินของทุกกอง

- งานการจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ
- งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และเก็บ
รักษาพัสดุ

- งานการจ าหน่ายพัสดุ



โครงสรา้งกองช่าง
ผู้อ านวยการกองช่าง

นักบริหารงานชา่ง (ระดับต้น)

หัวหน้าฝ่ายการโยธา
นักบริหารงานชา่ง (ระดับต้น)

งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ

- งานออกแบบรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  งานถนน 
อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
- งานวางโครงการ และก่อสร้างด้านวิศวกรรม งานถนน 
และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ
- งานให้ค าปรึกษา แนะน าและบริการเกี่ยวกับงานด้าน
วิศวรกรรม

งานออกแบบและเขียนแบบ

- งานออกแบบ ค านวณด้านวิศวกรรม อาคาร และ
สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ
- งานบริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน
- งานส ารวจข้อมูลรายละเอียด เพื่อค านวณออกแบบ
งานถนน อาคาร ก่อสร้างอื่น ๆ

- งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรประจ าปี
- งานแผนงานและควบคุม การบ ารุงรักษา
- งานซ่อมแซมเครื่องจักรกล และพาหนะ
- งานแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่น ้ามันเชื้อเพลิง และสารหล่อลื่น
- งานขุดลอกคูคลองปรับปรุงถนนหนทางเพื่อ
การเกษตร

งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล

- งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่
- งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่
- งานเบิกจ่ายจัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ 
และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง 
และไฟจราจร

- งานด้านการก่อสร้างถนน  ทางเท้า 
และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ

- งานวางโครงการ และควบคุมการก่อสร้าง
- งานซ่อมบ ารุงรักษาสาธารณูปการ
- งานซ่อมแซม บ ารุงรักษาอาคาร ถนน ทางเท้า

งานควบคุมการก่อ และซ่อมบ ารุง
- งานสารบรรณ
- งานพัสดุ และทรัพย์สินของกองช่าง
- งานสวัสดิการต่าง ๆ
- งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน
- งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของกองช่าง
- งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารของ
ทางราชการ

งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ 
ให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ

- งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ
- งานวางแผนการขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ
- งานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง 
บ ารุง รักษาซ่อมแซมเครื่องมือเครื่องใช้เก่ียวกับ
ไฟฟ้า
- งานเบิกจ่ายจัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และ
วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

งานปรับปรุงภูมิทัศน์



โครงสรา้งกองการศกึษา อ านวยการกองการศึกษา
นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น

หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา
นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น

งานโรงเรียน

ผู้บริหารสถานศึกษา
ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลเทศบาลนาโป่ง

- งานควบคุมดแูลโรงเรียนสงักัดเทศบาล จ านวนอาคาร 
สถานที่ จ านวนครูและนกัเรียน
- งานจัดท างบประมาณในสว่นที่เก่ียวข้อง
- งานส ารวจเด็กที่มอีายุตามเกณฑก์ารศึกษาภาคบงัคับ 
เพื่อให้เข้าเรียนตาม พรบ.ประถมศึกษา
- งานพัสดุโรงเรียน
- งานการเงินโรงเรียน

งานแผนงานและโครงการ

- งานวางแผนด าเนินการ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติ
ตามแผนงานที่ก าหนดไว้
- งานประเมิน วิเคราะห์ และแผนปรับปรุงพัฒนาแผนงาน
- งานส ารวจเด็กที่มอีายุตามเกณฑก์ารศึกษาภาคบงัคับ

งานบ ารุงศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น

- งานส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมทางประเพณ ี
ศิลปะและวัฒนธรรม
- การส่งเสริมการมสีว่นรว่มของชุมชน และ อปท.               
ในการด าเนินงานดา้นวัฒนธรรม
- งานส่งเสริมการเรียนรู้ดา้นวัฒนธรรมประเพณี
ของท้องถ่ิน

งานการศึกษาปฐมวัย

- งานพัฒนาความพร้อมทางด้านรา่งกาย จิตใจ อารมณ์ 
สังคม และสติปัญญาของเด็กก่อนวัยเรียน
- งานพัฒนา และควบคุมดูแลการจัดการศกึษาปฐมวัย
- งานส่งเสริมสขุภาพอนามยัให้เดก็ก่อนวัยเรยีนในศนูย์
พัฒนาเด็กเล็ก

งานบริหารงานบุคคลของ พนักงานครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และ

พนักงานจ้าง

- งานประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปี
- งานประเมินพนักงานครูเทศบาล เพื่อให้มี หรือ
เลื่อนวิทยฐานะ
- งานบริหารงานบุคคล การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย
- งานบ าเหน็จบ านาญพนักงานครูเทศบาล

งานงบประมาณ

- งานจัดท า และเสนอของบประมาณ
- งานจัดสรรงบประมาณในสถานศกึษา
- งานเบิกจ่าย และการอนุมัติงบประมาณ
- การโอนเงินงบประมาณ
- งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลการใช้เงิน และผลการด าเนินงาน
- งานประเมินผลการใชเ้งิน และผลการด าเนินงาน

งานกิจการนักเรียน

- งานจัดระบบชว่ยเหลือนักเรียนอย่างมี
ประสิทธิภาพ
- งานพัฒนาผู้เรียนให้มคีณุธรรม จริยธรรม 
มีระเบียบวินัย
- งานส ารวจรวบรวมสถิตเิกี่ยวกับนักเรียน
- งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศ ติมตามผล 
วัดผล และประเมินผลนักเรียน

งานกีฬาและนันทนาการ

- งานส่งเสริม และสนับสนนุการจัดกิจกรรม
นันทนาการแก่เด็ก เยาวชนและประชาชน
- งานรวบรวมข้อมลูสถิตเิกี่ยวกับงานด้าน
กีฬา และนันทนาการ
- งานจัดฝึกอบรมดา้นกีฬาแก่เด็ก เยาวชน 
และประชาชน

งานการศาสนา

- งานส่งเสริมสนบัสนนุ กิจกรรมทางศาสนา
- งานส่งเสริมภมูปัิญญาท้องถ่ินทางด้านศาสนา
- ส่งเสริมการปฏิบตัตินตามหลักธรรมของศาสนา

งานพัสดุ

- งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายพสัด ุการเก็บรักษาใบส าคญั
หลักฐานเก่ียวกับพัสดุ
- งานจัดซื้อ จัดจ้างเกี่ยวกับพัสดโุรงเรียน
- งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี



โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน

หน่วยตรวจสอบภายใน

งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินการตามแผนงาน

- งานตรวจสอบภายใน
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