
 

 

 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลเขาย้อย 
เรื่อง  ประกาศการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในของ

เทศบาลต าบลเขาย้อย  ตามกรอบอัตราก าลัง 3  ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2563)   
-------------------------------------- 

  ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี  ครั้งที่ 9/2560  เมื่อวันที่   
27  กันยายน 2560 ได้มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลัง  3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2561 – 2563  ตาม
หนังสืออ าเภอเขาย้อย  ที่ พบ 0023.8/5780  ลงวันที่ 5  ตุลาคม  2560  และหนังสือส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  ที่ พบ 0023.2/867  ลงวันที่  29  กันยายน 2560  
 

  เพ่ือเป็นการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลเขาย้อยให้เหมาะสมกับลักษณะ
หน้าที่  ความรับผิดชอบ  ตลอดจนปริมาณงานและคุณภาพของงานในสภาพปัจจุบัน  อาศัยอ านาจตามมาตรา 
42  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  นายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย  จึงออก
ประกาศก าหนดส่วนราชการของเทศบาลต าบลเขาย้อย  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดเพชรบุรี (ก.ท.จ.เพชรบุรี ) ตามมติเห็นชอบครั้งที่ 9/2560  เมื่อวันที่ 27  กันยายน  2560  โดยมี
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

  ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศเทศบาลต าบลเขาย้อย เรื่อง การก าหนดโครงสร้างส่วน
ราชการ และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลเขาย้อย ตามกรอบ
อัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561  - 2563” 
  ข้อ 2 ประกาศนี้ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1  ตุลาคม  2560 เป็นต้นไป  
  ข้อ 3 บรรดาประกาศ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และค าสั่งอ่ืนๆ  ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในประกาศ
หรือขัดหรือแย้งกับประกาศนี้  ให้ใช้ประกาศนี้แทน 
 

  ข้อ 4 การบริหารของเทศบาลต าบลเขาย้อย  อาจแบ่งส่วนราชการ  ได้ดังนี้  
1. ส านักปลัดเทศบาล 

- ฝ่ายอ านวยการ 
2. กองคลัง 

- ฝ่ายบริหารงานคลัง 
- ฝ่ายพัฒนารายได ้

3. กองช่าง 
- ฝ่ายบริหารงานช่าง 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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5. กองการศึกษา 
- ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

6. กองสวัสดิการสังคม 
- ฝ่ายพัฒนาชุมชน 

7. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

ข้อ 5 อาจหน้าที่ของส่วนราชการ  และหน่วยงานภายในส่วนราชการของเทศบาล 
ต าบลเขาย้อย ให้เป็นไปตาม ภาคผนวก ก ที่แนบท้ายประกาศนี้ 
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

      ประกาศ  ณ  วันที่  28 เดือน กันยายน  2560 

 

 

 (นางอรอนงค์   ศิริชัย) 
  นายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก. 



 

ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลเขาย้อย 

1.  ส านักปลัดเทศบาล 
 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ี  
ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล มีการแบ่ง ส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  1 ฝ่าย   9 งาน  ดังนี้ 
      ฝ่ายอ านวยการ  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ 
  1.1 งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   1. งานสารบรรณของเทศบาล 
   2. งานดูแลรักษา จัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
   3. งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   4. งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
   5. งานรับเรื่องร้องทุกข์ ความเดือนร้อนและการร้องเรียน 
   6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา 
และผู้ท าคุณประโยชน์ 
   7. งานประชุมหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าการงาน พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
   8. เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมงานพัสดุ  การจัดซื้อ จัดจ้าง 
   9. งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
   10. งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
   11. งานพิธีการและรับรอง 
   12. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   13. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานก าหมดต าแหน่ง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.2  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   1. งานบริหารงานบุคลากรของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
   2. งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  (ย้าย)  และเลื่อนระดับ 
   3. งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
   4. งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน
เทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
   5. งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   6. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
   7. ควบคุมวันลาของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างของเทศบาล 
   8. งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
   9. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ 
การขอรับทุกการศึกษา 
   10. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
   11. งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้าง 
   12. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.3 งานกิจการสภาเทศบาล    มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. งานสภาเทศบาล 
   2. พิมพ์หนังสือราชการท่ัวไปและหนังสือเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล 
   3. มีหน้าท่ีถอดเทปและพิมพ์รายงานการประชุมสภาเทศบาล พร้อมส าเนาแจกจ่าย 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4. งานแสดงบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสินของคณะผู้บริหารงานเทศบาลและสมาชิกสภาเทศบาล 
1.4 งานประชาสัมพันธ์    มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

   1. งานเผยแพร่ข่าวสารเทศบาล  
   2. การติดต่อต้อนรับ  ชี้แจง  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  
   3. ให้ค าปรึกษาแนะปัญหา  ชี้แจงเรื่องต่างๆ แก่ประชาชน  
   4. ปิดประกาศเผยแพร่ข่าวสารต่างๆ ของเทศบาลและหน่วยราชการอื่น  
   5. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 1.5  งานทะเบียนราษฏร มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้ช่วยทะเบียนท้องถิ่น ปฏิบัติหน้าท่ี ตามพ.ร.บ.ทะเบียนราษฎร  

พ.ศ. 2534 และระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 และให้ปฏิบัติตาม
หนังสือส่ังการต่างๆ โดยเคร่งครัด 
   2. รับผิดชอบจัดเก็บรักษาเอกสารทุกประเภทของงานทะเบียนราษฎร 
   3. มีหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร 
   4. จัดท าบัญชีผู้มีสิทธิเลือกต้ังและแก้ไขให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
   5. งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและแก้ไขให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
   6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

1.6 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน    มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   1. จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
   2. จัดท าแผนด าเนินงานของเทศบาล 
   3. รวบรวมตรวจสอบข้อมูล  เพื่อจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและการโอน 
งบประมาณของทุกหน่วยงาน 
   4. งานประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า  
แผนพัฒนาเทศบาล  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 
   5. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.7  งานนิติการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา 

ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
   2. งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
   3. งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรือ
อุทธรณ์ 
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   4. งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศบัญญัติ 
   5. งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆ 
   6. งานการด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง 
   7. งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
   8. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.8 งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   1. งานบริหารจัดการงานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   2.  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   3. งานวิเคราะห์และพิจารณาความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง 
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัย 
อื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยเกิดจากการจราจร เป็นต้น 
   4. งานตรวจสอบ  ควบคุม  ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ 
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 
   5. งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   6. งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   7. งานการฝึกซ้อมอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   8. งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนในเขตเทศบาล 
   9. งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 
   10. มีหน้าท่ี จัดเวร – ยามอยู่ประจ าส านักงานเทศบาล 
   11. งานด้านการวางแผนงานการปฏิบัติงานของป้องกัน 
   12. จัดหาเครื่องมือ – อุปกรณ์ ให้พร้อมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
   13. งานด้านการช่วยเหลือและผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
   14. ควบคุมดูแลเครื่องมือเครื่องใช้ของงานป้องกันฯ ทุกชนิด เช่น รถยนต์ดับเพลิง 
รถบรรทุกน้ า  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  พร้อมท่ีจะออกปฏิบัติงานได้ทันทีอย่างมีประสิทธิภาพเมื่อเกิดสาธารณภัย 

1.9 งานรักษาความสงบ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานรักษาความสงบเรียบร้อยในเขตเทศบาล 

   2. งานก ากับดูแลการจ าหน่ายสินค้า  หาบเร่  แผงลอย  ตลาด  ในเขตเทศบาล 
   3. งานป้องกันและระงับการชุมนุมประท้วงและการจลาจล   

4. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  กองคลัง 
  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และ
เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฏีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ 
เงินอื่นๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท  
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี  งาน
เกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
2 ฝ่าย 8 งาน  ดังนี ้
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    2.1  งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  1. งานสารบรรณ 
            2. งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อและ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
            3. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ  ท่ีขอความร่วมมือ 
            4. งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการท่ีอยู่ในความดุแล 

รักษาของกอง/ฝ่าย/งาน 
            5. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 

ของกอง/ฝ่าย/งาน 
            6. งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาลของกอง/ฝ่าย/งาน 
            7. งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่นๆของกอง/ฝ่าย/งาน 
            8. งานสวัสดิการของกอง/ฝ่าย/งาน 
            9. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
            10. งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่เกี่ยวกับ ควบคุมดูและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเงินและ
บัญชี  งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน งานสถิติและข้อมูลการคลัง และงานระเบียบการคลังและงบประมาณ  
            2.2 งานการเงินและบัญชี  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   1. งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   2. งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
   3. งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   4. งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
   5. งานจัดท าบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องทุกประเภท 

6. งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปีและรายงานอื่น ๆ 
   7. งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายจริง  ประจ าปีงบประมาณ 
   8. จัดท าประมาณการรายรับและรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ 
   9. จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินสะสม 
   10. จัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
   11. การรายงานสถิติการคลังประจ าปีและการให้ข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 
   12. งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3  งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   1. งานจัดหา  จัดซื้อ  การตรวจรับ  การเบิกจ่ายพัสดุของเทศบาล 
   2. งานการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 
   3. งานจัดท าทะเบียนพัสดุ 
   4. งานเก็บรักษาใบส าคัญ  หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
   5. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.4  งานสถิติและข้อมูลการคลัง   มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ การศึกษาวิเคราะห์   วิจัย  และเสนอแนะ
ด้านการเงิน   การคลัง   เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังของเทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบว่าด้วยการรับเงินการเบิก  จ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของเทศบาล 
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2.5  งานระเบียบการคลังและงบประมาณ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

รายจ่ายควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายจ่าย   ควบคุมรับการจ่าย   การกู้และการยืมเงินสะสมของ
เทศบาล   ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการตัดปีการกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี   และการขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ  ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณหรือทางวิชาการเกี่ยวกับการเงิน   การคลังอื่น ๆ เป็นเจ้าหน้าที่
งบประมาณของเทศบาลและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องรายได้  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
 

ฝ่ายพัฒนารายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ ควบคุมดูและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนารายได้  
งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  

2.6 งานพัฒนารายได้  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงาน 
ผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์   มีหน้าท่ีรับผิดชอบ   งานศึกษาวิเคราะห์   วิจัย  และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการ
จัดเก็บภาษีอากร   ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อื่น ๆ ของเทศบาล งานวางแผนการจัดเก็บรายได้   และการ
แก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้   งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหาราย ได้ของเทศบาล   งาน
พิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  และ
รายได้          อื่น ๆ  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร  งานที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.7 งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับจัดท าประกาศให้มายื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ
จากทะเบียนคุ้มผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5)  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน   หรือแนบค าร้องของผู้เสีย
ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ   งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี   ค่าธรรมเนียมในเบ้ืองต้นเพื่อ
น าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่    งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี   งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จาก
ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อื่น งานผลรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  และภาษี
ป้าย ในทะเบียนเงินผลประโยชน์  และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5)  ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าปีทุกวัน    
งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี   งานเก็บรักษา   และการน าส่งเงินประจ าวัน   งานเก็บรักษาและ
การเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ   งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี   ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น           
งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า   งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน  หรือค าร้องภายในก าหนด  และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ภายใน
ก าหนดของแต่ละปี งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี   กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในก าหนด 
งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี   กรณีไม่มาช าระภาษี   ค่าธรรมเนียม  และรายได้อื่นภายในก าหนด          
งานประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯและไม่ช าระ
ภาษี)  โดยเสนอดให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ  งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด   และขายทอดตลาดทรัพย์สิน    งาน
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อการเร่งรัดรายได้งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.8 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับควบคุมดูแล  รับผิดชอบการปฏิบัติ 
และประสานงานในหน้าท่ีของงานแผนท่ีภาษี  งานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน   งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน   งานปรับข้อมูลแผนที
ภาษีโรงเรือนและทีดิน  งานปรับข้อมูลแผนทีภาษีบ ารุงท้องที่  งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  งานตรวจสอบรหัส
ประจ าแปลงท่ีดิน  งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูล  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษา
แผนท่ีภาษี  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  (ผ.ท.1) ,2,3,4,5,6,9,11,12,17) งาน
ส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน   รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสบัญชี
ผู้ช าระภาษี   (ผ.ท.4   และ  ผ.ท.5)  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร   ข้อมูลต่างๆ  การ
จัดเก็บรายงานประจ าเดือน  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ท่ีเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งาน
บริการข้อมูลแผนท่ีภาษีบ ารุงท้องที่  และข้อมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
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  งานบริการข้อมูล   ผู้ช าระภาษี  งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  งานประชาสัมพันธ์งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.  กองช่าง 

  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม   
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุม  การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่าย
วัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเช้ือเพลิง  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราช การ 
ออกเป็น  ๑ ฝ่าย 7  งาน  ดังนี้ 

  3.1  งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  1. งานสารบรรณ 
            2 . งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อ 

และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
            3 . งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ  ท่ีขอความร่วมมือของ 

กอง/ฝ่าย/งาน 
            4 . งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการของ 

กอง/ฝาย/งาน 
            5 . งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า 

คุณประโยชน์กอง/ฝาย/งาน 
6. งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาลกอง/ฝาย/งาน 
7. งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่นๆกอง/ฝาย/งาน 
8. งานสวัสดิการของกอง/ฝาย/งาน 
9. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

   10 . งานจัดซื้อจัดจ้าง  การท าฎีกาเบิกจ่าย กอง/ฝาย/งาน 
11. งานตรวจสอบ ควบคุมและรับผิดชอบด้านการเงินและบัญชี การเบิกจ่ายงบประมาณ 

            12 . งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ฝ่ายบริหารงานช่าง  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับควบคุม ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานหน้าที่ของงานวิศวกรรม 
งานควบคุมอาคารและผังเมือง งานศูนย์เครื่องจักกล งานสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ งานสวนสาธารณะ และงาน
ซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ประกอบด้วย 

3.2 งานวิศวกรรม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  1 . การออกแบบและค านวณด้านวิศวกรรม 
 2 . การค้นคว้า การวิเคราะห์ วิจัย  ทดสอบ  หาข้อมูลและสถิติต่างๆ เพื่อเป็น 

หลักเกณฑ์ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัย งานวิศวกรรม  
   3 . การวางโครงการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
 
          /4. การให.้..  
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   4 . การให้ค าปรึกษาแนะน าเรือตรวจสอบท่ีเกี่ยวกับงานในสาขาวิศวกรรม 
   5 . การวางแผนและวางโครงการผังเมือง วิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้า ออกแบบแปลนแผนผัง
ตลอดจนปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้สอดคล้องกับการวางโครงการ 
   6 . การจัดท าและด าเนินการผังเมือง ซึ่งงานดังกล่าวข้างต้นต้องมีลักษณะขนาดหรืออยู่ใน
ประเภทตามท่ีก าหนดไว้ส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ตามกฎหมาย  ว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม 
   7 . งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   8 . งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 

9. งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.3 งานควบคุมอาคารและผังเมือง  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

   1. งานจัดท าผังเมืองรวม 
 2 . งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
   3. งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
 4 . งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
 5 . งานส ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง 
 6 . งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
 7 . งานตรวจสอบโครงการ พัฒนาผังเมือง 
 8 . งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง ด้านสิ่งแวดล้อม 
 9 . งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
 10 . งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมืองและด้านสิ่งแวดล้อม 
 11 . งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

12. งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.4 งานศูนย์เครื่องจักรกล  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. ตรวจสอบซ่อมบ ารุง  รักษายานพาหนะเครื่องจักรกลของเทศบาล 
2. งานพัสดุ จัดหาอะไหล่ อุปกรณ์ ยานพาหนะเครื่องจักรกล 
3. ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานศูนย์เครื่องจักรกล 
4. งานควบคุม  ดูแล  เครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์ทุกประเภทท่ีใช้ในการ 

ปฏิบัติงาน  บ ารุงรักษาเครื่องจักรกล พร้อมจัดท าทะเบียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
5. งานจัดท าประวัติยานพาหนะและประวัติการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะ  

ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนการจดทะเบียนยานพาหนะประจ าปีทุกปี 
6. จัดท าแผนการปฏิบัติงานของศูนย์เครื่องจักรกล เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
7. งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.5 งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานออกแบบจัดสถานที่ติดต้ังไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธีและงานอื่นๆ 
2. งานควบคุมพัสดุ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
3. งานด้านก่อสร้าง ซ่อมบ ารุงเกี่ยวกับการติดต้ังไฟฟ้าและแสงสว่าง 
4. งานจดทะเบียนพัสดุ งานสถานที่และฟ้าสาธารณะ 
5. จัดท าทะเบียนไฟฟ้าสาธารณะภายในเขตเทศบาล และปรับปรุงทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 

          6.  งานสัญญาณไฟจราจร 
          7.  งานออกแบบเขียนแบบ ประมาณราคาเกี่ยวกับไฟฟ้า 

8. งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       /3.6 งานสวน...  
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3.6 งานสวนสาธารณะ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. งานจัดสถานที่  พักผ่อนหย่อนใจ เป็นสวนสาธารณะ สวนหย่อม สวนสัตว์ ฯลฯ 
2. งานควบคุมดูแลรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
3. งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธ์ไม้ต่างๆ 
4. งานประดับ ตกแต่ง สถานท่ีอาคารเกี่ยวกับการใช้พันธ์ไม้ต่างๆ 
5. งานจัดท า ดูแล เรือนแพะช าและขยายพันธ์ไม้ต่างๆ 
6. งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
7. งานประมาณราคาด้านสถาปัตย์ 
8.งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.7 งานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า พนักงาน ในส่วนงาน 

ซ่อมแซม  บ ารุงรักษา สาธารณประโยชน์และระบายน้ า 
          2. ควบคุมรับผิดชอบการใช้และการจัดท าระเบียบพัสดุ เครื่องจักรกล อุปกรณ์ 
ยานพาหนะ และตรวจสอบการจ่ายมันเช้ือเพลิง 
          3. ควบคุม ดูแลการจัดสถานที่ งานรัฐพิธีและงานประเพณีต่างๆ 
          4. งานประมาณราคาของงานซ่อมแซม บ ารุงรักษา สาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า  
          5. งานส ารวจ เขียนแบบและประมาณราคาเกี่ยวกับงานบ ารุงรักษา  ระบายน้ า ถนน  
ทางเท้าและอาคาร  
          6. จัดท าทะเบียน  ถนน ทางเท้า สะพาน ท่อ รางระบายน้ า คลอง ล าเหมือง บ่อยืม ในเขต
เทศบาล  
                 7. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.8 งานสถาปัตยกรรม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   1. งานออกแบบ  เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  
   2. งานวางโครงการ  จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์  
   3. งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  
   4. งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย  
   5. งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม  
   6. งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม  
   7. งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม  
   8. งานวิเคราะห์ วิจัย  ทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  
   9. งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  
   10. งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  และงานศิลป์กรรมต่างๆ  
   11. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  
 

4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  การป้องกัน
โรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข  งานสัตวแพทย์  ในกรณี
ท่ียังไม่ได้จัดต้ังกองแพทย์  จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบ้ืองต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงาน         
ทันตสาธารณสุข  มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1 ฝ่าย 8  งาน  ดังนี ้
          /4.1 งานธุรการ...  
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  4.1 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. งานสารบรรณ 
            2 . งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อ 

และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
            3 . งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ  ท่ีขอความร่วมมือของกอง/ฝ่าย/งาน 
            4 . งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการของกอง/ฝาย/งาน 
            5 . งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า 

คุณประโยชน์กอง/ฝาย/งาน 
6. งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาลกอง/ฝาย/งาน 
7. งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่นๆกอง/ฝาย/งาน 
8. งานสวัสดิการของกอง/ฝาย/งาน 
9. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

   10 . งานจัดซื้อจัดจ้าง  การท าฎีกาเบิกจ่าย กอง/ฝาย/งาน 
11. งานตรวจสอบ ควบคุมและรับผิดชอบด้านการเงินและบัญชี การเบิกจ่ายงบประมาณ 

            12 . งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานหน้าที่ของงาน
สุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม งานรักษาความสะอาด  งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานวางแผน
สาธารณสุข ประกอบด้วย 
  4.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ  การจัดการและปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อม การป้องกันแก้ไข 
เหตุร าคาญ 
            2 . ดูแลตรวจสอบการลงทะเบียนสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ สุสาน 
และฌาปนสถาน 
            3 . ดูแลงานสุขาภิบาลโรงงาน  โรงแรม  โรงเรียน  ตลาดและงานอาชีวอนามัย 
            4 . งานคุ้มครองผู้บริโภค 
            5 . ดูแลเร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตของสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ  สุสาน และฌาปนสถาน 
            6 . ดูแลการรับเงิน และออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตสถานประกอบกิจการท่ี
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  การจ าหน่ายอาหาร สะสมอาหาร การจ าหน่ายสินค้าในท่ี / ทางสาธารณะ 
            7 . งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง หรือ   ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4.3 งานรักษาความสะอาด  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
            1 . ควบคุม  ติดตาม  การปฏิบัติหน้าท่ีของลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ในงานรักษา 
ความสะอาด 
            2 . รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์ของงานรักษาความสะอาดเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 
                               3. จัดท าข้อมูลของงานรักษาความสะอาด 
                               4. แก้ไขปัญหาต่างๆ ในงานรักษาความสะอาดท่ีเกิดขึ้นเฉพาะหน้าหรือปัญหาเร่งด่วน 
                               5. ติดตาม  การดูแลรถยนต์และ ซ่อมบ ารุงรถยนต์บรรทุกขยะ เครื่องยนต์ เครื่องจักรกลทุก
ชนิด และรถจักรยานยนต์      
 
     /6.ควบคุม...  
 -10-  



 
                               6. ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันรถยนต์บรรทุกขยะเครื่องยนต์ เครื่องจักรกลทุกชนิด 
รถจักรยานยนต์ ในงานรักษาความสะอาด 
                               7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงานรักษาความสะอาดให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 
                               8. งานอื่นๆ  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้อง หรือ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4.4 งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิงปฏิกูล  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

         1. งานควบคุมดูแลการกวาดล้างท าความสะอาดในเขตเทศบาล 
         2. งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
         3. งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
         4. งานล้างท่อระบายน้ า 

                              5. งานประเมินค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
         6. ควบคุม ดูแล รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนบรรดาทรัพย์สินอื่นใดท่ีใช้ในการปฏิบัติ 

ของหน่วยงาน หรือ ได้รับมอบหมายให้ดูแลรักษา 
         7. งานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  4.5 งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
                1. งานวางแผนด้านสาธารณสุข  
                2. งานจัดท าแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณ 
สุขของท้องถิ่นโดยประสาน แผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด  
                              3. งานประสานแผนการปฏิบัติงานหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงาน 
ของกระทรวงสาธารณสุข  
        4 . งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุข 
        5 . งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
        6 . งานประเมินผลทางด้านสาธารณสุข  
        7 . งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข  
        8 . งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4.6 งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
        1 . งานด้านสุขศึกษา  
        2 . งานอนามัยโรงเรียน  
        3 . งานอนามัยแม่และเด็ก  
        4 . งานวางแผนครอบครัว 
        5 . งานสาธารณสุขมูลฐาน  
        6 . งานโภชนาการ  
        7 . งานสุขภาพจิต  
        8 . งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4.7 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
        1 . ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
        2 . งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  
        3 . งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
        4 . งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  
        5 . งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          /4.8 งานเผยแพร่...  
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  4.8 งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
        1 . งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  
        2 . งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  
        3 . งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข  
        4 . งานประเมินผล  และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 5.  กองการศึกษา 
  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ท้ังการศึกษาในระบบ  
การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  
ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่  งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน   
งานศึกษานิเทศก์  งานกิจการนักเรียน   งานการศึกษาปฐมวัย   งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริม
อาชีพ งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  ส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  
งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  และงานอื่น ๆ   ท่ีเกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1 ฝ่าย 7 งาน  ดังนี ้

  5.1  งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  1. งานสารบรรณ 
            2 . งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อ 

และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
            3 . งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ  ท่ีขอความร่วมมือ 

ของกอง/ฝ่าย/งาน 
             4 . งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการของกอง/ฝ่าย/งาน 

5. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า 
คุณประโยชน์ของกอง/ฝ่าย/งาน 

6. งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาลของกอง/ฝ่าย/งาน 
7. งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่นๆ ของกอง/ฝ่าย/งาน 
8. งานสวัสดิการของกอง/ฝ่าย/งาน 
9. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

   10 . งานจัดซื้อจัดจ้าง  การท าฎีกาเบิกจ่าย ของกอง/ฝ่าย/งาน 
   11 . งานตรวจสอบ ควบคุมและรับผิดชอบด้านการเงินและบัญชี การเบิกจ่าย
งบประมาณของกอง/ฝ่าย/งาน 

12. งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานหน้าที่ของฝ่ายการศึกษาปฐมวัย และการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ฝ่ายส่งเสริมศาสนาศิลปะ 
และวัฒนธรรม ประกอบด้วย 
    5.2 งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย  มีหน้าท่ี 

                1 . งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย 
       2 . งานควบคุมดูแลศูนย์เด็กเล็กและด าเนินการจัดการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ผ่าน

เกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
            /3.งานติดตาม..  
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    3 . งานติดตามประสานงานกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
    4 . งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    5 . งานสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและชุมชน 
    6 . งานพัฒนาบุคลกรท่ีเกี่ยวข้องและครูผู้ดูแลเด็ก 
    7 . จัดท ารายงานการศึกษาปฐมวัย 
    8 . งานเขียนเอกสาร  ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 
    9 . งานประชุม  อบรม สัมมนา ประสานงานและให้บริการทางด้านวิชาการ 
    10 . งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
    11 . งานส่งเสริมคุณภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
    12 . งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
    13 . งานควบคุมดูแลการบริหารจัดการภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    14 . งานส่งเสริมเกี่ยวกับกิจกรรมครอบครัว 
    15 . งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 

16. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5.3 งานระบบและสารสนเทศ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. งานแยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดเอกสาร 
2. งานบันทึกประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ เกี่ยวกับการประชุม รวมทั้งบันทึกการประชุมต่างๆ 
   4 . งานติดตาม รวบรวม และเผยแพร่ข้อมูลทางการศึกษา ศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 
   5 . งานให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ศาสนา ประเพณี และวัฒนธรรม 
   6 . งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
   7 . งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  5.4 งานการเงินและบัญชี  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. งานด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง การท าฎีกาเบิกจ่าย  งบประมาณการศีกษาปฐมวัย 
2. งานตรวจสอบ ควบคุมและรับผิดชอบงานด้านการเงินและบัญชี การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

   3 . งานควบคุมและการท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย การจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   4 . งานเกี่ยวกับฎีกาต่างๆ 
   5.งานจัดท าบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องทุกประเภท  
   6 . งานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนและการประสานงานกับหน่วยงาน 
   7 . งานควบคุม และการจัดท าบัญชี การเบิกจ่ายพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
   8 . งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.5 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมและกิจการศาสนา  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. จัดท าแผนพัฒนาเทศบาลในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
2. งานด้านวัฒนธรรม 
3. งานด้านศาสนา 
4. งานประเพณีและงานส าคัญต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งานบริการด้านวิชาการ และการจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
6. งานควบคุม  ก ากับ การด าเนินงานประชาสัมพันธ์วัฒนธรรมและการท่องเท่ียว  

   7 . งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          /5.6 งานกีฬา...  
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5.6 งานกีฬา นันทนาการ กิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

               1 . จัดท าแผนพัฒนากีฬา -  กรีฑา 
      2 . งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
       3 . งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
       4 . งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
       5 . งานเกี่ยวกับการแข่งขันกีฬาเด็ก เยาวชน และประชาชน 
    6 . งานส่งเสริมกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
    7 . งานดูแล บ ารุงรักษาลานกีฬา สนามกีฬา และอุปกรณ์การกีฬา 
      8 . งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.7 งานศูนย์วัฒนธรรม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
       1 . รับผิดชอบส่งเสริมการท่องเท่ียวภายในเทศบาล และศูนย์วัฒนธรรม 
    2 . จัดท ารวบรวมข้อมูลแหล่งท่องเท่ียวภายในเขตเทศบาล แลศูนย์วัฒนธรรม 
    3 . ประสานงานกับเครือข่ายการท่องเท่ียว บุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
    4 . ด าเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการส่งเสริมการท่องเท่ียว 
    5 . งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6.  กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริม   สวัสดิการเด็ก
และเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การให้    ค าปรึกษาแนะน าหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ี  ได้รับมอบหมาย 
  6.1 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. งานสารบรรณ 
            2 . งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อ 

และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
            3 . งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ  ท่ีขอความร่วมมือของ 

กอง/ฝ่าย/งาน 
            4 . งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการของ 

กอง/ฝาย/งาน 
            5 . งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า 

คุณประโยชน์กอง/ฝาย/งาน 
6. งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาลกอง/ฝาย/งาน 
7. งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่นๆกอง/ฝาย/งาน 
8. งานสวัสดิการของกอง/ฝาย/งาน 
9. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

   10 . งานจัดซื้อจัดจ้าง  การท าฎีกาเบิกจ่าย กอง/ฝาย/งาน 
11. งานตรวจสอบ ควบคุมและรับผิดชอบด้านการเงินและบัญชี การเบิกจ่ายงบประมาณ 

            12 . งานอื่นเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                   6.2 งานพัฒนาชุมชน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

1. การส ารวจข้อมูลชุมชน  ส่งเสริมการจัดต้ังและเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน  สนับสนุน 
การรวมกลุ่ม/องค์กรชุมชน เพื่อให้มีส่วนร่วมในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในชุมชนของตนเอง 

2. การฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
       /3.การจัด...  
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3. การจัดระเบียบชุมชน  การด าเนินการพัฒนาชุมชน ท้ังทางด้านเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยสุขาภิบาล และสิ่งแวดล้อม 

4. การเสริมสร้างองค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง สร้างเครือข่ายองค์กรชุมชน 
5. การดูแลการบริหารการจัดการกองทุนชุมชนเมือง 
6. การส่งเสริมอาชีพเสริมสร้างรายได้แก่ประชาชน 
7. การสนับสนุนส่งเสริมการจัดต้ังกองทุนสวัสดิการชุมชย 
8. การสนับสนุนส่งเสริมการจัดต้ังกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
9. การสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล  

            6.3 งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. การสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ท่ีพึ่ง ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ และผู้สูงอายุ 

       2 . การสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
3. การให้ค าปรึกษา แนะน า ในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 

        4 . การประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์และงาน
ส่งเสริม  สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

        5 . การสอดส่อง ดูแล ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนท่ีประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 
7. การสงเคราะห์เด็กและเยาวชน สตรี ที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนในด้านต่าง ๆ 
8. การสงเคราะห์ผู้พิการทุพพลภาพ ผู้สูงอายุและผู้ป่วยเอดส์ 

    9 . การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
        10 . การสนับสนุนดูแลการด าเนินงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

            6.4 งานสวัสดิการสังคม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   1 . การสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม เช่น เด็ก บุคคลวัยรุ่น  คนชรา  คนขอทาน โสเภณี 
ผู้ต้องขัง ผู้ป่วย คนพิการ และทุพพลภาพ ฯลฯ 
   2 . ควบคุมและรับผิดชอบการส ารวจและตรวจสอบคุณสมบัติ  ผู้ด้อยโอกาส ที่ขอรับการ
สงเคราะห์เบี้ยยังชีพและสวัสดิการทุกประเภท ให้เป็นระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   3 . ดูแลและรับผิดชอบงานตรวจสอบค าน้องและการสอบข้อเท็จจริง  ด้านงานสวัสดิการ 
เพื่อให้ความช่วยเหลือแก่ประชาชนผู้ด้อยโอกาส ร่วมกับ คณะกรรมการ  ชุมชนในเขตเทศบาล และงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบและค้นหาผู้ด้อยโอกาสที่ยังไม่ได้รับการช่วยเหลือหรือได้รับสวัสดิการจากภาครัฐอย่างทั่วถึง  

7. หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   7.1 งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
   7.2 งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  
   7.3 งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท  
   7.4 งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน  
   7.5 งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้  
   7.6 งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษาเงิน  
   7.7 งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล  
   7.8 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

      
 (นางอรอนงค์   ศิริชัย) 

  นายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย 


