
 

 
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลเทพาลัย 
เรื่อง  ก าหนดส่วนราชการ ก าหนดอ านาจหน้าที่รับผิดชอบของส่วนราชการ 

และการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน 
******************** 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล                
จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 
พฤศจิกายน 2545 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา (ก.ท.จ.นม.) ในการประชุม    
ครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่  26 กันยายน 2560  เห็นชอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 – 2563) ของเทศบาลต าบลเทพาลัย และให้ด าเนินการประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ได้นั้น    
และเทศบาลต าบลเทพาลัยได้ด าเนินการประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป 
โดย มีปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน ท้องถิ่น ระดับกลาง )  เลขที่ต าแหน่ง  20-2-00-1101-001                  
เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลเทพาลัย                  
มีการ แบ่งส่วนราชการตามโครงสร้างแนบท้ายประกาศ  ก าหนด อ านาจ หน้าที่รับผิดชอบของส่วนราชการ            
และการแบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5. กองการศึกษา 
6. กองการประปา   

๑. ส านักปลัด   มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล        
โดยมีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจ้างรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของส านักปลัดเทศบาล  แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น  1  ฝุาย ดังนี้ 

 ๑.๑  ฝ่ายอ านวยการ  มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล        
การจัดท าร่างเทศบัญญัติ และข้อบัญญัติ  การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกเทศบาล  คณะเทศมนตรี 
พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การเลือกตั้ง  งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม   ข้อพิพาท
ต่างๆ งานส่งเสริมการเกษตร  การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การด าเนินงานตามนโยบายของ
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาใน หน้าที่และความรับผิดชอบการ  ปกครองบังคับบัญชา 
พนักงานเทศบาล   ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคล  ของเทศบาลทั้งหมด การด าเนินการเก่ียวกับการ
อนุญาตต่างๆ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในเทศบาล  ให้เป็นไปตามนโยบาย
แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ ของเทศบาล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น 7 งาน คือ 

/ 1) งานการ...
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  1) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 งานธุรการ งานสารบรรณของเทศบาล   

  -  ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

   - งานสาธารณกุศล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  - จดบันทึกรายงานการ ระชุม คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล  
  - จัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 

  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานกิจการสภา  

   - งานเลขานุการ 
   - จดบันทึกรายงานการ ระชุมสภาเทศบาล งานนิติการ  กฎหมาย และอรรถคดี 

  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานนิติการ 

   - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและ
พิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
  - งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการ
ตามกฎหมาย 
  - งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการ 
ร้องทุกข์หรืออุทธรณ ์
  - งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ์  
  - งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
  - งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล 
  - งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
  - งานศึกษา วิเคราะห์วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็น
ของประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพื่อเสนอแนะฝุายบริหาร พิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบ วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 
  - งานรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
  - งานสารนิเทศ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานตรวจสอบภายใน 
  - งานการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหาร
การเงิน การบริหารพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านอื่นๆ ของส่วนราชการให้เป็นไปตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ค าสั่งและมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนตรวจสอบการดูแลทรัพย์สินและการใช้ทรัพยากร
ทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

 
 

/ งานการตรวจสอบ... 
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  - งานการตรวจสอบการปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีการมาตรในการปรับปรุง
แก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัดยิ่งขึ้น รวมทั้งเสนอแนะเพ่ือปูองปรามมิให้เกิด
ความเสียหาย หรือการทุจริตรั่วไหลเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพย์สินต่าง ๆ 
  - งานติดตามตรวจสอบ เสนอแนะแต่ละส่วน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
ให้ถูกต้อง 
  - ประสานงานของแต่ละส่วนงานเกี่ยวกับขอบเขตงาน แผนงานและผลการ
ตรวจสอบ ข้อจ ากัดและปัญหาต่างๆ ที่ตรวจพบ รวมทั้งหารือ เพื่อขอรับความเห็นและข้อเสนอแนะวิธีการ หรือ
มาตรการในการแก้ไข  
  - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน 

  2) งานการเจ้าหน้าที่  
  - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
  - งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
  - งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
  - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
  - งานแจ้งมติ ก.ท. , ก.ท.จ. ให้กองหรือฝุายต่าง ๆ ทราบ 
  - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การทัศนศึกษาดูงาน  

การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
  - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา  

และ ผู้ท าคุณประโยชน์ 
  - งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล 

พนักงานและลูกจ้าง 
  - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็น

กรณีพิเศษ 
  - งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ้าง 

    - งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็น
กรณีพิเศษ 

  - งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3) งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริหารข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน
และการประเมินแผนทุกระดับ 
 - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 - งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
 - งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาล 
 - งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา 

/ งานวิเคราะห์... 
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 - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือเสนอหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง 
 - งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ
สาธารณูปโภคในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 
 - งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
 - งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
 - งานจัดท างบประมาณรายจ่ายของเทศบาล 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 - งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
 - งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น            
เช่น อุทกภัย วาตภัย 
 - งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
 - งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
 - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   5) งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน
ของตนเอง 
 - งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 - งานจัดระเบียบชุมชน 
 - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่
ชุมชน 
 - การจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
 - งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  
การอนามัยและสุขาภิบาล 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

6) งานทะเบียนราษฎร ์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

 - งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

/ 7) งานการเกษตร... 
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7) งานการเกษตร มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   - งานค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ 
การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย 
   - สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม 
   - ส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตร 
   - ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับการทดลอง 
   - วิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี 
   - ตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 
   - วิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต ผลผลิตและคุณภาพของผลผลิต 
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

             2. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษา
เงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ 
บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดรองประจ าเดือน ประจ าปี                
งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ  แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น  1  ฝุาย  ดังนี้ 

     2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานในหน้าที่  และปฏิบัติงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 4 งาน  ดังนี้ 

 1 ) งานการเงินและบัญชี  ประกอบด้วย 
 - งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

- งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
 - งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
 - งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
  - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
  - งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 
  - งานจัดท าบันทึก บัญชีวัสดุ บัญชีรายจ่าย บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากธนาคาร 
 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับส่งเงิน , 

คณะกรรมการรับเงินประจ าวัน 
- รับฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ  ลงเลขรับฎีกา  วันที่รับใบเบิก  ควบคุมตัดยอดเงิน

งบประมาณ 
 - การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน
ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน, ใบแจ้งหนี้, ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

 - จัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกาเงินนอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม ฎีกาเงิน
ยืมงบประมาณ พร้อมทั้งตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง 
  - ด าเนินการกันเงินโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติ
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 

 - น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินสมทบกองทุนประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย  ๕%, เงินกู้
สวัสดิการธนาคารออมสิน  ธนาคารกรุงไทย , เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลจ ากัด , สหกรณ์ออมทรัพย์
ข้าราชการจังหวัดนครราชสีมา ภายในก าหนดระยะเวลา 

 / - น าส่งเงิน... 
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 - น าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ,ค่าบ ารุงสมาคม
สันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทย 

 - จัดท ารายงานจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บ
ไว้กับฎีกาเบิกเงิน ตัวจริงแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วแต่ไม่
เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

 - จัดท าฎีกาเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเล่าเรียนบุตร , ค่าเช่าบ้าน, เงิน
ส ารองจ่าย, ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 - จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกัน 
 - การรับเงินรายได้จากงานจัดเก็บ และพัฒนารายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปน าส่ง

เงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคาร พร้อมทั้งใบน าส่งเงิน 
 - ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ , 

ค่าอาหารเสริม(นม), ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยยังชีพ 
 - ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป , 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม , ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ,ภาษีธุรกิจเฉพาะ ,ค่าภาคหลวงแร่ ,ค่าภาคหลวง
ปิโตรเลียม เงินจัดสรรอื่น 

 - จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายจริง และเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน 

 - จัดท าทะเบียนต่างๆ  ได้แก่  ทะเบียน เงินรายรับ รายรับ ,ทะเบียน รายจ่ายเงิน       
ตามงบประมาณ  คุมเงินสะสม,ทะเบียนคุมต่างๆ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

 - จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ การจัดท ารายงานประจ าเดือน ,จัดท างบแสดงฐานะทาง
การเงิน,รายงานที่ต้องส่งตามก าหนด 

 - งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
 - งานรักษาความสะอาดของหน่วยงาน 
 - งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
 - เข้าเวรวันหยุดตามค าสั่งเทศบาล 
 - ช่วยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู้มาติดต่อราชการ 
 - รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ ดูแลรักษาความสะอาด  

บ ารุงรักษาแก้ไข  ข้อขัดข้องเล็ก  ๆ น้อย ๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ  และหากช ารุด  ใช้
การไม่ได ้ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    2) งานพัสดุและทรัพย์สิน  ประกอบด้วย 
  -  งานการซื้อและการจ้าง 
  - งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
  - งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
  - งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  - งานการจ าหน่ายพัสดุ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
  - จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ 

/ - จัดท าบัญชี... 
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  - จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
  - ควบคุมการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ และจัดท าแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ 

 - งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
 - งานรักษาความสะอาดของหน่วยงาน 
 - งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
 - เข้าเวรวันหยุดตามค าสั่งเทศบาล 
 - ช่วยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู้มาติดต่อราชการ 

  - รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ ดูแลรักษาความสะอาด  
บ ารุงรักษาแก้ไข  ข้อขัดข้องเล็ก  ๆ น้อย ๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ  และหากช ารุดใช้
การไม่ได ้ ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3) งานระเบียบการคลังและสถิติการคลัง  ประกอบด้วย 

 - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย ปัญหาข้อกฎหมายข้อบังคับ  
เทศบัญญัติและค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับงานการคลัง 

 - งานจัดท านิติกรรมรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
 - งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
 - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องท่ีสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
 - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานจัดท าสถิติรายรับ-รายจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ 
 - งานจัดท างบประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 - จัดท าสถิติการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 - จัดท าสถิติการรับและจ่ายเงินสะสม 
 - จัดท าสถิติการรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
 - การรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูล ทางด้านสถิติการคลัง 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  4 ) งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  ประกอบด้วย 
  (1) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี  
  (2) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  (ผ.ท.5)  
  (3) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแบบค่าเช่าของผู้เสีย
ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ   
  (4) งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น  เพ่ือ
น าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
  (5) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
  (6) งานจัดเก็บและช าระด้านรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 

 
 / (7) งานลงรายการ... 
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  (7) งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีปูายและ
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.ร.)  ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
  (8) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์  ภาษี 
  (9) งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
  (10) การเก็บรักษา  และเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  
  (11) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
  (12) งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
  - งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
  - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
  - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่  
  - งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  
  - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน   
  - งานการจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล  
  - งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  
  - งานปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  - งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  
  - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหัสชื่อของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้
ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ ผ.ท.5) 
  - งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ   
  - งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้างงานการ
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย   แบ่งหน่วยงาน
ภายในออกเป็น  1  ฝุาย   คือ 

 ฝ่ายการโยธา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 4 งาน ดังนี้ 
 ๑) งานธุรการ  ประกอบด้วย 

- งานสารบรรณ 
- งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ  อุปกรณ์ การติดต่อและ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
- งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหารและพนักงาน 

เทศบาล 
- งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
- งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 

/ - งานรับเรื่อง... 
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- งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
- งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานส ารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคาร 

และการก่อสร้าง 
- งานการเงินและบัญชี  ท าหน้าที่เบิก - จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 

หน่วยงานท าหน้าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของหน่วยงาน 
- งานรวบรวมและจัดท าข้อมูล  สถิติและรายงานในหน้าที่ 
- งานพัสดุ  ท าหน้าที่จัดซื้อ/จ้างวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
- ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน 
- งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหน่วยงาน 
- รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไข     

ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และหากช ารุด  ใช้การไม่ได้  ให้รายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

- จัดท าใบอนุญาตใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน้าที่ เสนอผู้บังคับบัญชา 
- บันทึกการใช้รถก่อนน ารถออกปฏิบัติงานและก่อนจัดเก็บรถทุกวัน 
- งานทะเบียนพัสดุของหน่วยงาน 
- ท าฎีกาเบิกจ่ายต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
- งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
- งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒) งานควบคุมอาคารและผังเมือง  ประกอบด้วย 
2.1) งานควบคุมอาคาร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  

- งานควบคุมอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง  
- งานด าเนินคดีผู้กระท าผิด พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  
- งานตรวจสอบ และควบคุมอาคารตามพ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  
- งานจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร 

2.2) งานควบคุมผังเมือง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
- งานจัดท าผังเมืองรวม  
- งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ  
- งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด  
- งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางงานผังเมือง  
- งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า  
- งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง  
- งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง  
- งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม  
- งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง  
- งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
- งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม  
- งานชี้ระวังแนวเขตท่ีสาธารณะประโยชน์  

/ - งานดูแล... 
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- งานดูแลบ ารุงรักษาที่สาธารณะประโยชน์ 
- งานจัดท าข้อมูลและทะเบียนที่สาธารณะประโยชน์ 
- งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณะประโยชน์  
- งานส ารวจรังวัดที่ดินที่สาธารณะประโยชน์  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3) งานสาธารณูปโภค ประกอบด้วย 
- งานด้านการส ารวจออกแบบงานก่อสร้าง ก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน  ทางเท้า 
เขื่อนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
- งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง, ตรวจทดสอบวัสดุงานก่อสร้าง 
- งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
- งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
- งานจัดสถานที่และการไฟฟูาสาธารณะ 
- งานจ ากัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
- งานควบคุมและตรวจสอบบ าบัดน้ าเสีย 
- งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
- งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
- งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
- งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
- งานการระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูลองท่อระบายน้ า 

ท าการส ารวจพื้นที่และโครงการปูองกันน้ าท่วมขัง 
- การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้าง 

ท่อระบายน้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ า  อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อม
ที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง 

- การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้าง  
ท านบ เป็นต้นท าหน้าที ่ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และค านวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการ 

- งานไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4)  งานสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  ประกอบด้วย 
- งานออกแบบจัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
- งานประมาณการ 
- งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
- งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
- งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
- งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
- งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
- งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
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4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่เก่ียวกับงานสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพ

และอนามัย งานปูองกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารสุข                    
งานการเกษตร ในกรณีที่ยังไม่ได้ตั้งกองแพทย์จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการ
สาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝุาย  คือ 

 4.๑  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข   มีหน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมโรค การสุขาภิบาลอื่นๆ   
ตามแผนการสาธารณสุข  และข้อบังคับต าบล การวางแผนการสาธารณสุข  การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทาง
สถิติที่เก่ียวข้องกับ   สาธารณสุข งานเฝูาระวังโรค  งานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การจัดท างบประมาณ
ตามแผนงาน   สาธารณสุข  งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข การควบคุมการฆ่าสัตว์ จ าหน่าย
เนื้อสัตว์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน 
  1) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 - งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
 - งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
 - งานควบคุมประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 - งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
 - งานสุขาภิบาลโรงเรียน 
 - งานอาชีวอนามัย 
 - งานฌาปณกิจ 
 - งานกรวดล้างท าความสะอาด 
 - งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
 - งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   - งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ  
   - งานควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  
   - งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  
   - งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย  
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
- งานควบคุมมลพิษ 
- งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
- งานติดตามตรวจสอบ 

     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2) งานควบคุมโรค มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             - งานเฝูาระวังโรคระบาด  

              - งานระบาดวิทยา  
              - งานปูองกันและระงับโรคติดต่อน าโดยคน แมลง และสัตว์  
              - งานเกี่ยวกับการปูองกันรักษาโรคเอดส์  
              - งานจัดท าเสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการปูองกันและระงับโรคติดต่อ  
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/ 3) งานธุรการ... 
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 3)  งานธุรการ  ประกอบด้วย 

- งานสารบรรณ 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ  อุปกรณ์ การติดต่อและ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
- งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุม กองสาธารณสุข 
- งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 
- งานการเงินและบัญชี  ท าหน้าที่เบิก - จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 

หน่วยงานท าหน้าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของหน่วยงาน 
- งานรวบรวมและจัดท าข้อมูล  สถิติและรายงานในหน้าที่ 
- งานพัสดุ  ท าหน้าที่จัดซื้อ/จ้างวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
- ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน 
- งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหน่วยงาน 
- รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไข     

ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และหากช ารุด  ใช้การไม่ได้  ให้รายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

- จัดท าใบอนุญาตใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน้าที่ เสนอผู้บังคับบัญชา 
- บันทึกการใช้รถก่อนน ารถออกปฏิบัติงานและก่อนจัดเก็บรถทุกวัน 
- งานทะเบียนพัสดุของหน่วยงาน 
- ท าฎีกาเบิกจ่ายต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
- งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
- งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  5. กองการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา และพัฒนาการ                         
ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษา
ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหาร
วิชาการ  งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาส                 
ทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา 
ส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและการศึกษา               
นอกโรงเรียน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝุาย  คือ 
 5.1 ฝ่ายบริหารงานการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการศึกษาให้กับเด็ก
เยาวชนในเขตเทศบาล   ทั้งในระบบ/นอกระบบ โรงเรียน   และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย  นอกจากนั้นยังมี
ภารกิจในการรักษาและด ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียม   วัฒนธรรมประเพณี   ภูมิปัญญาท้องถิ่น  การจัดกิจกรรมกีฬา
และนันทนาการให้กับเยาวชน  และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย งานการศึกษาปฐมวัย
และอนุบาล  งานส่งเสริมกิจการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมกีฬา 
และนันทนาการ  งานธุรการ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประกอบด้วยส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน  คือ 
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 1) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
                 - งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา  
                 - งานกิจการศาสนา  
                  - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
                  - งานกิจการเด็กและเยาวชน  
                  - งานกีฬาและสันทนาการ 
 2) งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
 - งานการเรียน การสอน การพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 - งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุ สื่อการเรียนการสอนแก่นักเรียน 
 - งานบริหารและวิชาการศึกษาปฐมวัย 
 - งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3) งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานตรวจตราสอดส่องดูแลความประพฤติของเยาวชนตลอดจนการติดตามแก้ไขปรับปรุง
เสนอแนะ และวางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับความประพฤติของเยาวชนเป็นรายบุคคล 
 - งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลและประเมินผลกิจกรรมเยาชน 
 - งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
 - งานรณรงค์ปูองกันยาเสพติด แก่เด็กและเยาวชน 
 - งานพัฒนา เด็ก เยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
 - งานกีฬา และนันทนาการ 
 - งานชุมชนต่าง เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
 - งานอนุรักษ์และฟ้ืนฟู ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 - งานเผยแพร่ ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 - งานท าบุญ บ ารุง กิจการศาสนา ศาสนสถานและศาสนวัตถุ 
 - งานเผยแพร่และส่งเสริมศีลธรรมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและส่งเสริม
ปลูกฝังคุณธรรม และจริยธรรมแก่เด็กและเยาวชน 
 - งานสร้างความสมานฉันท์และการติดต่อประสานงานระหว่างผู้น าทางศาสนา
และศาสนิกชนทุกศาสนา 
 - งานบริการข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับความรู้ วิธีการปฏิบัติด้านศาสนพิธี และวัน
ส าคัญของศาสนาต่างๆ 
 - งานอนุรักษ์และฟ้ืนฟู ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 - งานอนุรักษ์และฟ้ืนฟูโบราณวัตถุและศิลปวัตถุและมรดกทางวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
 - งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 - งานเกี่ยวกับวันส าคัญ ได้แก่ งานรัฐพิธี วันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอ่ืนๆ  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6. กองการประปา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิต  การจ าหน่าย

น้ าประปา  การติดตั้งประปา การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได้รายจ่าย การบัญชี 
การพัสดุ  การวางแผนปรับปรุงข้อบกพร่องต่าง ๆ ของการประปา รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง                       
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝุาย คือ 

6.1 ฝ่ายผลิตบริการและซ่อมบ ารุง   มีหน้าที่ ส่งเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชนด้านการ
ให้บริการน้ าสะอาดเพ่ือการอุปโภค บริโภค แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน คือ 

1) งานผลิตและบริการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่และรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานผลิต งานจ าหน่ายและบริการ  และงานมาตรวัดน้ า 

 - งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า 
 - งานสูบแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า 

    - งานกรองน้ า จ่ายสารเคมี ล้างถังกรองน้ า ถังตกตะกอน 
 - งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา เครื่องจักรกลและอุปกรณ์
ต่าง ๆ และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา 

 - งานบ ารุงรักษาอ่างเก็บน้ า 
 - งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปาและสถานที่ท าการประปา 

 - งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง 
 - การตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2) งานซ่อมบ ารุง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานบ ารุงรักษาและซ่อมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา เครื่องจักรกล และอุปกรณ์
ต่าง ๆ และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา 
 - งานบ ารุงรักษาอ่างเก็บน้ า 
 - งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปาและสถานที่ท าการประปา 
 - งานบ ารุงรักษา และซ่อมแซมท่อระบายน้ า 
 - งานตรวจรักษาท่อระบายน้ า 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป  

    ประกาศ  ณ  วันที่  29  เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2560 
 
 

(นายประทีป ล้ ากลาง) 
นายกเทศมนตรีต าบลเทพาลัย 

 


