
 

 

อํานาจหน้าที่ตามกฎหมายของเทศบาลตําบลหนองแวง  
อํานาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับ
ที ่12)  พ.ศ. 2546)  และ พระราชบัญญัติกําหนดและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 ดังนี้ 
                1. อํานาจหน้าที่ตามมาตรา  50  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 12)  พ.ศ. 2546  ได้กําหนด  อํานาจหน้าที่ที่เทศบาลตําบลต้องทํา   ได้แก่ 
                              (1)  รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
                                (2)  ให้มีและบํารุงทางบกและทาง 
                                (3)  รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการ 
กําจัด  มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
                                (4)  ปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
                                (5)  ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
                                (6)  ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
                                (7)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
                                (8)  บํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทั้งถ่ิน 
                                (9)  หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
   2. อํานาจหน้าที่ตามมาตรา  51  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม  (ฉบับ
ที ่12)  พ.ศ. 2546  ไดก้ําหนด  อํานาจหน้าที่ที่เทศบาลตําบลอาจจัดกิจกรรมใดๆ  ในเขต เทศบาล    ได้แก่ 
                                (1)  ให้มีน้ําสะอาดหรือการประปา 
                                (2)  ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
                                (3)  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
                                (4)  ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
                                (5)  บํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของราษฎร 
                                (6)  ให้มีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
                                (7)  ให้มีและบํารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
                                (8)  ให้มีและบํารุงทางระบายน้ํา 
                                (9)  เทศพาณิชย์ 
 3.  และหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542  มาตรา 16 ให้เทศบาลเมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจ และหน้าที่ใน
การจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ดังนี้ 
(1)  การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(2)  การจัดให้มีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ําและทางระบายน้ํา 
(3)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(4)  การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
(5)  การสาธารณูปการ 
(6)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(7)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(8)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 



 

 

(9)  การจัดการศึกษา 
(10)   การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และ ผู้ด้อยโอกาส 
(11)   การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันของท้องถิ่น 
(12)   การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(13)   การจัดให้มีและบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(14)   การส่งเสริมกีฬา 
(15)   การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(16)   ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(17)   การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(18)   การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
(19)   การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(20)   การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(21)   การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(22)   การจัดให้มีและควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(23)   การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย  โรงมหรสพ และสาธารณอ่ืน ๆ 
(24)   การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
(25)   การผังเมือง 
(26)   การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(27)   การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(28)   การควบคุมอาคาร 
(29)   การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(30)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความ ปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สิน 
(31)   กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 
          รายละเอียดแนบท้ายประกาศกําหนดโครงสร้างส่วนราชการและตําแหน่ง 
ของเทศบาลตําบลอากาศอํานวย   
1.      สํานักปลัดเทศบาล   ให้มีหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ กลาง) 
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักปลัดเทศบาล  รับผิดชอบ งาน
ธุรการ       งานกิจการสภา งานสารบรรณ งานเลขาผู้บริหาร งานการเจ้าหน้าที่ งานทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจําตัวประชาชน งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  งาน
ทะเบียนพาณิชย์ งานเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือ
หน่วยงานใดในเทศบาลโดยเฉพาะ   รวมทั้งกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และแบ่งหน่วยงานภายในสํานัก
ปลัดเทศบาลออกเป็น 2  ฝุาย  1  งาน ดังนี้ 
           1.1  ฝ่ายอํานวยการให้มีหัวหน้าฝุายอํานวยการ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) เป็น
ผู้บังคับบัญชาและมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่หัวหน้าสํานัก
ปลัดเทศบาล  โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  3งาน  ดังนี้  
  1.1.1  งานเลขาผู้บริหาร มีหน้าที่รับผิดชอบงานของ นายกเทศมนตรี 



 

 

รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล เช่น งานติดต่อนัดหมายกับหน่วยงานและบุคคล  งาน
ประชุม   งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและ
รายงานอื่น ๆ  งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม   งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง
ผู้บริหาร   งานตรวจเอกสารก่อนเสนอ   งานแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน   งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                       1.1.2  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน 
เทศบาล ลูกจ้างประจําพนักงานจ้าง  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ การคัดเลือก งานการ
สอบแข่งขัน สอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้าง งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี  งาน
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  เลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจํา และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ต่อสัญญาจ้าง  งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา   งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล งานแผน
อัตรากําลัง 3 ปี  งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหน่งและกรอบอัตรากําลัง   งานพัฒนาบุคลากร   เช่น  การ
ฝึกอบรม    สัมมนา การศึกษาและดูงาน  การศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา การให้บําเหน็จความชอบเป็น
กรณีพิเศษ งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจําปีและ
การลาอื่น ๆ  และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       1.1.3.  งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี  งานประสานกับหน่วยงานราชการอ่ืนๆ  งานนโยบายต่างๆ  ของเทศบาล  งานด้านมาตรการประหยัด
พลังงาน  งานจัดทําประเมินผลการควบคุมภายในขององค์กร (คตง.) งานราชการที่ไม่มีส่วนราชการใด
รับผิดชอบ     งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย                  
               1.2  ฝ่ายปกครอง  ให้มีหัวหน้าฝุายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เป็น
ผู้บังคับบัญชา  และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่หัวหน้าสํานัก
ปลัดเทศบาล โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  4 งาน  ดังนี้ 
                       1.2.1  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน   มีหน้าที่รับผิดชอบ 
งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร งานตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน งานตาม
พระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นและผู้บริหารท้องถิ่น  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการ
เลือกตั้ง  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   1.2.2  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานรักษา 
ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานปูองกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณา  ทําความเห็น 
สรุป รายงาน  เสนอแนะ รวมทั้งดําเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น  อุทกภัย วาตภัย  งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวย
ความสะดวกในการปูองกันบรรเทา  และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดทําแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานฝึกซ้อมและดําเนินการตามแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งาน
ศูนย์บริการและช่วยเหลือประชาชน งานฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.2.3  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง    มีหน้าที่รับผิดชอบ 
งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด  หาบเร่  แผงลอย  รวมทั้งกิจการค้าที่น่ารังเกียจ  และอาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  การจัดระเบียบการจอดยานยนต์และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และ
ร้องเรียน การแจ้งผลดําเนินงาน งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ   ข้อบังคับ



 

 

และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับความ
มั่นคงแห่งชาติ  งานประสานงานกับจังหวัดและอําเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง   งาน
มวลชนต่าง ๆ     เช่น การฝึกอบรมลูกเสือชาวบ้าน ฯลฯ   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                       1.2.4  งานสถานีจอดรถรับ – ส่งผู้โดยสาร  มีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารพื้นที่ลานจอดรถ 
การจัดระบบจราจรภายในสถานีจอดรถรับ -ส่งผู้โดยสาร  การรักษาความปลอดภัย  การประชาสัมพันธ์และ
บริการข้อมูลการเดินทาง  การควบคุมดูแลการติดตั้งปูายโฆษณาในบริเวณสถานี  การจัดหา ดูแล  ซ่อมแซม 
บํารุงรักษาอาคารสถานที่และวัสดุอุปกรณ์งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
               1.3  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของเทศบาล  งานข้อมูลข่าวสารทั่วไปและ
งานสารสนเทศ   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอํานวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล งาน
สาธารณกุศลของเทศบาล งานประสานงานหน่วยงานอื่น  งานประชาสัมพันธ์   งานการตรวจสอบแสดง
รายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานรัฐพิธีราชพิธี งานจัดทําคําสั่ง
และประกาศของเทศบาล งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน  งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้กอง  หรือหน่วยงาน
ต่างๆ ทราบ    งานรักษาความสะอาดสถานที่ราชการ  งานการซื้อและการจ้าง  งานการซ่อมและ
บํารุงรักษา  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอ่ืนๆ  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  และเก็บรักษา
พัสดุ งานการจําหน่ายพัสดุ งานอื่นท่ีไม่มีส่วนราชการใดรับผิดชอบ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
               1.4  งานกิจการสภา   มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับกิจการสภา ได้แก่ งานจัดทําและ 
ส่งหนังสือเชิญประชุมประชุมสภาเทศบาล และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของสภา งานทะเบียนประวัติ
ผู้บริหาร เลขา ที่ปรึกษาและสมาชิกสภาเทศบาล งานจัดเตรียมและบันทึกการประชุม   งานจัดทําระเบียบ
วาระการประชุม  งานจัดทําญัตติการประชุมงานแจ้งส่วนราชการทุกกองในสังกัดเทศบาลส่งเรื่องและญัตติเพ่ือ
นําเข้าระเบียบวาระการประชุม งานบันทึกรายงานการประชุมสภาเทศบาลและคณะกรรมการต่าง 
ๆ        ของสภา งานบันทึกเสียงและถอดรายงานการประชุมงานจัดพิมพ์รายงานการประชุมงานแจ้งมติการ
ประชุม  งานจัดทํารายงานการติดตามผลการดําเนินงานให้สภาเทศบาลและผู้บริหารทราบ งานติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามมติของสภา  งานแจ้งคณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมเพ่ือตรวจรายงานการประชุม งาน
แจ้งคณะกรรมการแปรญัตติร่างเทศบัญญัติเพ่ือแปรญัตติงานจัดส่งรายงานการประชุม  งานรับ – 
ส่ง         ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  งานกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับหนังสือสั่งการต่าง ๆ งานอบรมสัมมนา 
ดูงาน  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล  งานขออนุญาตไปราชการ
งานประสานงานประชาชน งานส่งเสริมสนับสนุนและสร้างความร่วมมือของชุมชนงานเผยแพร่การปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข งานสร้างจิตสํานึกการมีส่วนร่วมของประชาชนงาน
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ในกิจการ   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย          
               1.5  งานสารบรรณ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสารบรรณกลางของเทศบาล  งานออกเลข
คําสั่ง  งานออกเลขหนังสือส่ง  ควบคุมการติดประกาศต่าง ๆ  งานออกเลขหนังสือรับรอง  งานออกใบ
ประกาศนียบัตร งานเก็บรักษาสําเนาหนังสือหรือเอกสารทางราชการ การขออนุมัติทําลายเอกสาร งาน
ทะเบียนคุมการใช้ห้องประชุมอาคารสถานที่และอ่ืน ๆ  งานควบคุมสมุดวันลาพนักงานเทศบาล และ
ลูกจ้าง   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
           2. กองคลัง  ให้มีผู้อํานวยการกอง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง)เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง รับผิดชอบงานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บและ



 

 

พัฒนารายได้ งานพัสดุและทรัพย์สิน งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน รับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย  การ
รับ  การนําส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบําเหน็จ  บํานาญ  เงินอ่ืน ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะ
ทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  การ
ควบคุมการเบิกจ่าย   งานทํางบทดลองประจําปี  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ของเทศบาล งานเกี่ยวกับการ
พัสดุของเทศบาลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการ
ออกเป็น   2  ฝุาย  1  งาน ดังนี้ 
               2.1  ฝ่ายบริหารงานคลัง  ให้มีหัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง  ระดับ
ต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่
ผู้อํานวยการกองคลัง   และรับผิดชอบกํากับ  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานฝุายบริหารงานคลัง โดยแบ่งงาน
ภายในออกเป็น  2  งาน  ดังนี้       
2.1.1  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุก 
ประเภท  งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณ  รายงานจัดทําเช็คและจัดทําเอกสารการจ่ายเงิน  งาน
การจ่ายเงิน และการตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคู่จ่าย งานจัดทําบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท 
งานจัดทํารายงานประจําวัน  ประจําเดือน  ประจําปี และรายงานอื่น ๆ  
                       2.1.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน    มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานการซื้อและการจ้าง งานการ
ซ่อมและบํารุงรักษา  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอ่ืนๆ  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและ
เก็บรักษาพัสดุ   งานการจําหน่ายพัสดุ  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       2.1.3  งานงบประมาณและสถิติการคลัง 
1) งานงบประมาณ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานควบคุมงบประมาณของเทศบาล  งานควบคุมการเบิก – 
จ่ายเงินของเทศบาล  งานควบคุมเงินนอกงบประมาณของเทศบาล  งานควบคุมเงินอุดหนุนของเทศบาล  งาน
ควบคุมเก่ียวกับเงินยืมสะสมของเทศบาล  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของเทศบาลให้เป็นไปตามเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและแผนพัฒนาเทศบาลและงานอ่ืนๆ           ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                          2) งานสถิติการคลัง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทําสถิติรายวัน  และรายจ่าย
จริง ประจําปีงบประมาณ  งานจัดทําสถิติรายรับและรายจ่าย ประจําเดือน  ประจําปีงบประมาณ  และ
วิเคราะห์งบประมาณจัดการกู้เงิน  งานจัดทํางบประมาณรายรับและรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  งานจัดทํา
สถิติการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ  จัดทําสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินสะสม  จัดทําสถิติเกี่ยวกับการ
รับและจ่ายเงินอุดหนุนจัดทําสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินเกี่ยวงบเฉพาะการ  รายงานสถิติการคลังประจําปี
และการให้บริการข้อมูลด้านสถิติการคลัง  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง
รายรับ  และรายจ่าย  งานระเบียบการคลัง  งานควบคุมรับผิดชอบงานพิจารณาตรวจจ่ายเงิน
บําเหน็จ  บํานาญ  เงินบําเหน็จลูกจ้าง  เงินทดแทน  เงินทําขวัญ  และเงินประเภทอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน  และงานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
               2.2  ฝ่ายพัฒนารายได้  ให้มีหัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เป็น
ผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่ผู้อํานวยการกอง
คลัง   และรับผิดชอบ งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน กํากับ  ควบคุม  ดูแล  การ
ปฏิบัติงานฝุายพัฒนารายได้ โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  3  งาน  ดังนี้ 
                       2.2.1  งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดทําประกาศให้มายื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สินเพ่ือชําระภาษี  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ  จัดเก็บ



 

 

จากทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแนบคําร้องของผู้เสีย
ภาษ ี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ งานพิจารณาการประเมินและกําหนดค่าภาษีแก่    ผู้เสียภาษี  งานแจ้ง
ผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี  งานจัดเก็บและชําระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน 
ๆ  งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและ   ที่ดิน   ภาษีบํารุงท้องที่   และภาษีปูายในทะเบียนเงินผลประโยชน์
และทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจําทุกวัน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณา
อุทธรณ์ภาษี   งานเก็บรักษาและการนําส่งเงินประจําวันแบบพิมพ์ต่าง  ๆ    งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบ
พิมพ์ต่าง ๆ งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน  งานศึกษา
วิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และการหารายได้อ่ืน 
ๆ  ของเทศบาล  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  งาน
วางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การ
ประเมิน   และกําหนดค่ารายปีของภาษี  โรงเรือน  และท่ีดินภาษีบํารุงท้องที่และรายได้อ่ืน   งาน
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชําระภาษีอากร    งานจัดทําหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบ
ล่วงหน้า    งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือคําร้องภายใน
กําหนด  และรายชื่อผู้ไม่ชําระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  ภายในกําหนดของแต่ละปี   งานจัดทํา
หนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในกําหนด  งานจัดทําหนังสือแจ้ง
เตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่มาชําระภาษี     ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนภายในกําหนด  งานประสานงานกับ
ฝุายนิติการเพ่ือดําเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น  (ไม่ยื่นแบบ ฯ และไม่ชําระภาษี)  โดยเสนอ
ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ  งานเกี่ยวกับการดําเนินการยึดอายัด  และขายทอดตลาดทรัพย์สิน  งานประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง   งานสํารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน   รหัสชื่อเจ้าของ
ทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ชําระภาษี   งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร  ข้อมูลต่าง ๆ งาน
การจัดทํารายงานประจําเดือน  และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                   
                       2.2.2  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่รับผิดชอบงานคัดลอกข้อมูล
ที่ดิน   งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบํารุงท้องที่   งานปรับปรุง
ข้อมูลภาคสนาม   งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน   การจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน  และ
งานบริการข้อมูล  งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนที่ภาษี   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย          
งานปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    งานสํารวจและตรวจสอบข้อมูล
ภาคสนาม   งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ชําระภาษี (ผ.ท.4 
และ 5)      งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร  ข้อมูลต่างๆ  งานจัดทํารายงาน
ประจําเดือนงานจัดทําประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชําระภาษี   งานตรวจสอบและจัดทํา
บัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี   งานรับและตรวจสอบแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบคําร้องของผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ  งานพิจารณาการ
ประเมินและกําหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือนําเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่  งานแจ้งผลการประเมิน
ค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี   งานจัดเก็บและชําระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน   งานลงรายการ
เกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ และภาษีปูายในทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชําระ
ภาษี  ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจําทุกวัน    งานดําเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี    งาน



 

 

เก็บรักษา และการนําส่งเงินประจําวัน   งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ    งานเก็บรักษาเอกสาร
และหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย      
            2.2.3  งานทะเบียนพาณิชย์    มีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดแผนงานสํารวจการ    
จดทะเบียนพาณิชย์ของเทศบาล  งานตรวจสอบทะเบียนร้านค้า  งานจดทะเบียนและการออกเลขทะเบียน
พาณิชย์ งานคัดสําเนาเอกสารและการออกเลขทะเบียนพาณิชย์  งานรับ – ส่งเงินรายได้การจดทะเบียน
พาณิชย์ งานตดิต่อประสานงานกับส่วนราชการที่เก่ียวข้องกับการจดทะเบียนพาณิชย์  งานประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
               2.3  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของกองคลัง  งานการซื้อและการจ้าง งาน
การซ่อมและบํารุงรักษา  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอื่นๆ  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ
และเก็บรักษาพัสดุ  งานการจําหน่ายพัสดุ  งานข้อมูลข่าวสารทั่วไปและงานสารสนเทศ   งานดูแล
รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่    วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล งานสาธารณกุศลของเทศบาล 
งานประสานงานหน่วยงานอ่ืน งานประชาสัมพันธ์งานการตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทําคุณประโยชน์ งาน
เกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานรัฐพิธี ราชพิธี งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้
กอง หรือหน่วยงานในสังกัดทราบ  งานรักษาความสะอาด    และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
3. กองช่าง  ให้มีผู้อํานวยการกอง  (นักบริหารงานช่าง  ระดับกลาง)  เป็นผู้บังคับบัญชาและ 
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่างรับผิดชอบ  งานธุรการ งานวิศวกรรม งานสาธารณูปโภค งานจัด
สถานที่และการไฟฟูาสาธารณะการสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําข้อมูลทางวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ    การตรวจสอบ    การก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฏหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบํารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บํารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล  การควบคุม  การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับ
แผนงาน   ควบคุม   เก็บรักษา   การเบิกจ่ายวัสดุ   อุปกรณ์   อะไหล่    น้ํามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายและแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น 2 ฝุาย  1  งาน ดังนี้ 
                 3.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง   ให้มีหัวหน้าฝุายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่
ผู้อํานวยการกองช่าง  และรับผิดชอบกํากับ  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานฝุายแบบแผนและก่อสร้าง โดยแบ่ง
งานภายในออกเป็น  4งาน  ดังนี้         
                         3.1.1  งานวิศวกรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบ   ออกแบบคํานวณด้านวิศวกรรม    งาน
วางแผนโครงการ และการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม   งานให้คําปรึกษาแนะนําและบริการเกี่ยวกับงาน
ทางด้านวิศวกรรม  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม    งาน
ออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม    งานออกแบบรายการรายละเอียดเพื่อคํานวณ     ออกแบบ
กําหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม      งานศึกษาวิเคราะห์       วิจัยทางด้านวิศวกรรม  งานประมาณ
ราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม   งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  งานออกแบบ  เขียนแบบ
ทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์      งานวางโครงการจัดทําผัง และควบคุมการก่อสร้างทาง
สถาปัตยกรรม   มัณฑนศิลป์  งานให้คําปรึกษาแนะนําด้านสถาปัตยกรรม   มัณฑนศิลป์    งานตรวจสอบ



 

 

แบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย   งานควบคุมการก่อสร้าง
สถาปัตยกรรม    งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม     งานสํารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม งาน
วิเคราะห์  วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้าน
สถาปัตยกรรม   มัณฑนศิลป์   งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์  และงานด้านศิลปกรรมต่าง 
ๆ   งานวิเคราะห์ วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดทําผังเมืองรวม  งานจัดทําผังเมืองเฉพาะ งานพัฒนาและ
ปรับปรุงชุมชนแออัด งานควบคุมแนวเขตถนน   ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์    งานสํารวจ
รวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ํา งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผัง
เมือง   งานให้คําปรึกษาทางด้านผังเมือง  งานให้คําปรึกษาทางด้านสิ่งแวดล้อม  งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผัง
เมืองรวม  งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง  งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
                         3.1.2  งานสถาปัตยกรรมมีหน้าที่รับผิดชอบ คํานวณร่างแบบ  ออกแบบ  เขียน
แบบ  และประมาณราคาเก่ียวกับการก่อสร้างและตกแต่งอาคารสถานที่  และการผัง
เมือง  ควบคุม   ตรวจสอบ  แนะนํา   แก้ไข  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนแบบที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ  ควบคุมการก่อสร้างและตกแต่งอาคารให้ถูกต้องตามแบบและหลักสถาปัตยกรรมไทยหรือสากล 
และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                         3.1.3  งานผังเมือง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการร่าง  เขียนแบบ
แปลน  แผนผัง  สําหรับการวางผังเมือง  ดําเนินการสํารวจ  รวบรวม  ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่าง 
ๆ  ทางวิศวกรรม  เศรษฐกิจ  สังคม  และสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่และชุมชนในบริเวณเขตสํารวจเพื่อการวาง
ผังเมือง  รวมทั้งศึกษาสํารวจโครงการและนโยบายการพัฒนาที่เกี่ยวข้องทั้งระดับท้องถิ่นและระดับ
ภูมิภาค  เพ่ือประมวลเป็นข้อมูลพื้นฐานสําหรับการวิเคราะห์วิจัย   และเพ่ือใช้ในการจัดทําวางผังเมืองหรือ
เพ่ือการแก้ไขปูองกันปัญหาต่าง ๆ  ทางด้านการเมือง เป็นต้น                          
                         3.1.4  งานช่างสุขาภิบาล  มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการ
วางโครงการ           การรวบรวม  และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบและคํานวณด้านวิศวกรรม
สุขาภิบาล  การควบคุม  การก่อสร้าง  บํารุงรักษา  ซ่อมแซม  และติดตามผลวิจัยทางด้านวิศวกรรม
สุขาภิบาล  ควบคุม  การวางระบบ  ปรับปรุงระบบระบายน้ํา  กําจัดน้ําเสียและจัดการสิ่งแวดล้อมทั่วไป
รวมถึงเหตุรําคาญอ่ืน ๆ  ซึ่งจะทําให้สภาวะแวดล้อมในเขตเทศบาลเป็นพิษ  การประเมินราคาตรวจรับงาน
งวดเพื่อเบิกจ่ายให้บริการตรวจสอบและเป็นที่ปรึกษาของเทศบาลในระบบงานช่างสุขาภิบาลและการ
บริหารงานทั่วไปของหน่วยงาน  ซ่ึงตําแหน่งต่าง ๆ  เหล่านี้มีลักษณะขนาดหรืออยู่ในประเภทตามที่กําหนดไว้
สําหรับผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องในการบริหารงานช่างสุขาภิบาล  ซึ่งจําเป็นต้องให้ผู้มีความรู้ความชํานาญในวิชาช่าง
สุขาภิบาล  วิชาการทางวิศวกรรมสุขาภิบาลหรือประกอบอาชีพวิศวกรรม  ควบคุมสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล 
มีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่ผู้อํานวยการกองช่าง 
               3.2  ฝ่ายการโยธา  ให้มีหัวหน้าฝุายการโยธา (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา 
และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่ผู้อํานวยการกองช่าง  และ
รับผิดชอบกํากับ  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานฝุายการโยธาและงานศูนย์เครื่องจักรกล โดยแบ่งงานภายใน
ออกเป็น  6งาน  ดังนี้       
                              3.2.1  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน 
สะพาน ทางเท้า  เขื่อน  และสิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง งานซ่อมบํารุงรักษา



 

 

อาคาร ถนน  สะพาน  เขื่อน ทางเท้า ฯลฯ งานควบคุมอาคาร สถานที่ งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกัน
สิ่งแวดล้อมเป็นพิษ งานให้คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  งานควบคุมพัสดุ  งานด้าน
โยธา  งานประมาณราคา  งานซ่อมบํารุงรักษา งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       3.2.2  งานสวนสาธารณะ  มีหน้าทีร่ับผิดชอบงานมจัดสถานที่พักผ่อนหย่อน
ใจ  เช่น  สวนสาธารณะ  สวนสัตว์   สวนหย่อม ฯลฯ   งานควบคุมดูแล   บํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อน
ใจ    งานดูแล   บํารุงรักษาต้นไม้  พันธุ์ไม้ต่าง ๆ งานจัดทํา ดูแลรักษาเรือนเพาะชําและขยายพันธุ์ไม้ต่าง 
ๆ   งานประดับ  ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
                       3.2.3  งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดอาคาร 
สถานที่ ในการจัดการงานต่าง ๆ อํานวยความสะดวกในการให้บริการอาคาร สถานที่  งานติดตั้ง บํารุงรักษา 
ซ่อมแซมไฟฟูาสาธารณะ ไฟฟูาอาคาร สถานที่ต่างๆ  งานประดับ  ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้
ไฟฟูา  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
                       3.2.4  งานควบคุมและตรวจสอบบําบัดน้ําเสีย  มีหน้าที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบ
และคํานวณด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล  การควบคุม  การก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล  การ
ค้นคว้า  การวิเคราะห์  วิจัย  ทดสอบ  หาข้อมูลและสถิติต่าง ๆ เป็นเกณฑ์ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัยงาน
วิศวกรรมสุขาภิบาล  ให้การปรึกษาแนะนําหรือควบคุมการตรวจสอบที่เก่ียวกับงานในสาขาวิศวกรรม
สุขาภิบาล  การควบคุมระบบการระบายน้ําและการกําจัดน้ําเสียของเทศบาล  และโรงงานในเขต
เทศบาล  การปูองกันสภาวะแวดล้อมเป็นพิเศษ  ตลอดจนเข้าร่วมควบคุมอาคารสถานที่และการปรับปรุง
แก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป  และเหตุรําคาญอ่ืน ๆ ซึ่งจะทําให้สภาวะแวดล้อมในเขตเทศบาลเป็นพิษ  ซ่ึงงาน
ดังกล่าวข้างต้นนี้ต้องมีลักษณะ  ขนาด  หรืออยู่ในประเภทตามท่ีกําหนดไว้สําหรับผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม  ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งตําแหน่งต่าง ๆ 
เหล่านี้มีลักษณะจําเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความชํานาญในวิชาการวิศวกรรมสุขาภิบาลหรือประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล 
                       3.2.5  งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อมกําหนดนโยบายวางแผน
งานและดําเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตามแผน วัดและประเมินผลการดําเนินงานสุขาภิบาล  การจัดการของ
เสียและสิ่งปฏิกูลอย่างระบบเบ็ดเสร็จ  ในด้านการรวบรวม  การขนส่ง  การแปรสภาพวัสดุเหลือใช้และการ
กําจัด กําหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศ ควบคุมติดตามผลและประเมินผลงานสุขาภิบาล และงาน
วิชาการสุขาภิบาล ศึกษาค้นคว้า วิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอน สอน และอบรม ด้านการสุขาภิบาล 
จัดการประชุมและดําเนินการด้านเผยแพร่กิจการทางวิชาการสุขาภิบาล ให้คําปรึกษา   ข้อเสนอแนะและแนะ
แนวทางวิชาการสุขาภิบาล กําหนด จรรโลง และสร้างมาตรฐานงานสุขาภิบาล อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล 
งานวิชาการควบคุมโรคเพ่ือประโยชน์ในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุข  ของชุมชนและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง             
                       3.2.6  งานถ่ายโอนภารกิจตามพระราชบัญญัติโรงงาน 
                                  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การกํากับดูแลโรงงานจําพวกที่ 1 การ
กํากับดูแลและการรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 และการตรวจสอบกรณีโรงงานก่อเหตุ
เดือดร้อน  ตามประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม เรื่อง การถ่ายโอนภารกิจตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 
2535  ให้แก่เทศบาล พ.ศ. 2552 



 

 

               3.3  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของกองช่าง   งานข้อมูลข่าวสารทั่วไปและ
งานสารสนเทศ   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่    วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอํานวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล งาน
สาธารณกุศลของเทศบาล งานประสานงานหน่วยงานอื่น  งานประชาสัมพันธ์   งานการตรวจสอบแสดง
รายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิ
มาลาและผู้ทําคุณประโยชน์      งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานรัฐพิธี ราชพิธี งานจัดทําคําสั่งและประกาศของ
เทศบาล    งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้กอง หรือหน่วยงานในสังกัดทราบ  งานรักษาความสะอาด  งานการ
ซื้อและการจ้าง งานการซ่อมและบํารุงรักษา  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอ่ืนๆ  งานการ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ งานการจําหน่ายพัสดุ งานอื่นที่ไม่มีส่วนราชการใดรับผิดชอบ 
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                          
        4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ให้มีผู้อํานวยการกองสาธารสุข(นักบริหารงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม รับผิดชอบงานธุรการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันและ
ควบคุมโรคติดต่อ งานสัตวแพทย์ รับผิดชอบเกี่ยวกับการสาธารณสุขชุมชน  การส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย   การปูองกันโรคติดต่อ   งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืน  ๆ  เกี่ยวกับการให้บริการ
สาธารณสุข  งานสัตวแพทย์  งานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงาน
ทันตกรรมสาธารณสุข   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย และแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการ
ออกเป็น 2 ฝุาย 1 งานดังนี้ 
           4.1  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขให้มีหัวหน้าฝุายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความ
รับผิดชอบเบื้องต้นแก่ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  และรับผิดชอบวางแผนงานสาธารณสุข 
งานศูนย์บริการสาธารณสุข และ กํากับ  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานฝุายบริหารงานสาธารณสุข  โดยแบ่ง
งานภายในออกเป็น  4  งาน  ดังนี้ 
                       4.1.1 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบงานควบคุมด้าน
สุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม   งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่า
รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุรําคาญและมลภาวะ  งานสุขาภิบาล
โรงงาน  งานชีวอนามัย   งานฌาปนกิจ    กําหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศ ควบคุมติดตามผลและ
ประเมินผลงานสุขาภิบาล และงานวิชาการสุขาภิบาล ศึกษาค้นคว้า วิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอน สอน 
และอบรม ด้านการสุขาภิบาล จัดการประชุมและดําเนินการด้านเผยแพร่กิจการทางวิชาการสุขาภิบาล ให้
คําปรึกษา   ข้อเสนอแนะและแนะแนวทางวิชาการสุขาภิบาล กําหนด จรรโลง และสร้างมาตรฐานงาน
สุขาภิบาล อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานวิชาการควบคุมโรคเพ่ือประโยชน์ในการยกระดับมาตรฐานการ
สาธารณสุข  ของชุมชนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
                       4.1.2  งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่รับผิดชอบงานรักษาความสะอาดอาคารสถานที่
ต่าง ๆ เช่น  ถนน ซอย ตรอก  ลํารางสาธารณะ  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย  สิ่ง
ปฏิกูลและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                       4.1.3  งานควบคุมกํากับน้ําเสีย  มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุม กํากับ ดูแล การจัดการน้ํา
เสียจากโรงงาน  ตลาดสด อาคารขนาดใหญ่ และครัวเรือน  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 



 

 

ดูแลรักษาความสะอาดคลองระบายน้ําในชุมชน แหล่งน้ําตามธรรมชาติ และกําจัดวัชพืช  ส่งเสริมสนับสนุน
ข้อมูลและองค์ความรู้ด้านพลังงาน และ สิ่งแวดล้อม เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อชุมชน 
                       4.1.4  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ  มีหน้าที่รับผิดชอบจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ  จัดทําแผนพัฒนากองทุนฯ  จัดทําฎีกา การคีย์ข้อมูลในระบบอินเตอร์เน็ต  ให้
คําแนะนํา    แก่กลุ่ม องค์กร  ชุมชน ในการบริหารจัดการงบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุน  สรุปผลการ
ดําเนินงานของกองทุนฯ  และรายงานการบริหารจัดการกองทุนฯ ให้ผู้บริหาร และ สํานักงานหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ เขต 8  ทราบทุกไตรมาส 
           4.2  ฝ่ายบริการสาธารณสุข  ให้มีหัวหน้าฝุายบริการสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับ
ต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่
ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  และรับผิดชอบงานเผยแพร่และฝึกอบรม และ
กํากับ  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานฝุายบริการสาธารณสุข  โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  5  งาน  ดังนี้ 
                         4.2.1  งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าที่รับผิดชอบงานเผยแพร่และฝึกอบรม กํากับ 
ควบคุม ดูแล ข้อมูลทางวิชาการด้านสาธารณสุข ศึกษาค้นคว้า วิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดการประชุมและ
ดําเนินการด้านเผยแพร่กิจการทางวิชาการสุขาภิบาล 
                         4.2.2  งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสุขศึกษา  งานอนามัยโรงเรียน
งานอนามัยแม่และเด็ก  งานวางแผนครอบครัว  งานสาธารณสุขมูลฐาน  งานโภชนาการ  งานสุขภาพจิต  งาน
ปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค   งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
                       4.2.3 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ปูองกัน          และเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค  งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค  งานควบคุมปูองกัน
โรคติดต่อ    งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       4.2.4  งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่รับผิดชอบงานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์  งาน
ควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์ปุาที่นํามาเลี้ยงหรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ งานระวังและ
รับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์   งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่า
สัตว์  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า  งานปูองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว์  งานรายงาน
ข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                       4.2.5  งานศูนย์ดูแลเด็ก  ผู้สูงอายุและคนพิการ มีหน้าที่รับผิดชอบจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารศูนย์ดูแล  จัดทําแผนพัฒนาศูนย์  สํารวจข้อมูลเด็กผู้สูงอายุและผู้พิการในชุมชน  ดําเนิน
กิจกรรมเพ่ือสร้างเสริมสุขภาพเด็กผู้สูงอายุและผู้พิการ   ออกเยี่ยมบ้าน  ให้คําแนะนําการดูแลสุขภาพ
ผู้สูงอายุ  สรุปผลรายงานการบริหารจัดการศูนย์ดูแลให้ผู้บริหารทราบ                              
               4.3  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมงาน
ข้อมูลข่าวสารทั่วไปและงานสารสนเทศ   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่    วัสดุ
อุปกรณ์   การติดต่อและอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขานุการ  งานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหาร 
และพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล งานประสานงานหน่วยงานอื่น  งาน
ประชาสัมพันธ์   งานการตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทําคุณประโยชน์  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานรัฐพิธี ราช
พิธี งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล    งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้กอง หรือหน่วยงานในสังกัด
ทราบ  งานรักษาความสะอาด  งานการซื้อและการจ้าง งานการซ่อมและบํารุงรักษา งานการจัดทําทะเบียน



 

 

พัสดุและทรัพย์สินอ่ืนๆ งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานการจําหน่ายพัสดุ  งานอ่ืน
ที่ไม่มีส่วนราชการใดรับผิดชอบ งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           5.  กองวิชาการและแผนงาน  ให้มีผู้อํานวยการกองวิชาการและแผนงาน  (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองวิชาการและแผนงาน   มีหน้าที่
เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งมีลักษณะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการ
ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน ตามแผนและโครงการต่างๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทาง
เศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารและการหรือความมั่นคงของประเทศ   ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบาย
แผนงานของเทศบาลและโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่
กรณี  งานบริการและเผยแพร่วิชาการ งานประชาสัมพันธ์ งานติดตามประเมินผล  งานแผนและงบประมาณ 
งานนิติการ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  และแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น 2  ฝุาย  1 งาน 
ดังนี้ 
               5.1  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  ให้มีหัวหน้าฝุายแผนและงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่
ผู้อํานวยการกองวิชาการและแผนงาน  และรับผิดชอบกํากับ  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานฝุายแผนและ
งบประมาณ  โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  3งาน  ดังนี้ 
                       5.1.1  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบงานรวบรวมวิเคราะห์และ
ให้บริการข้อมูลสถิติที่จําเป็นต้องนํามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ งานจัดเตรียม
เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง    งานวิเคราะห์
และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียงข 
องบริการสาธารณูปโภคหลัก งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต  งานประสาน
กับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง
เกีย่วกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน  งานจัดเตรียมเอกสาร
แนวทางในการปฏิบัติงานประจําปีให้หน่วยงานต่าง  ๆ  ทราบ  งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาการบริการ
ของเทศบาล  แนะนําแนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ งานกําหนดนโยบายและ
รบัผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในเทศบาล งานติดตามและประเมินผล
การดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล  งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม
นโยบายราชการ  และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       5.1.2  งานจัดทํางบประมาณ  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดทํางบประมาณรายจ่าย
ประจําปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม(ถ้ามี) งานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งานจัดทําและ
เรียบเรียงการจัดทําแผนพัฒนา    การกําหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจําปี  งาน
วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
                       5.1.3  งานติดตามและประเมินผลแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบในการกําหนดแนวทาง 
วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา และดําเนินการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา           เมื่อดําเนินการเสร็จแล้วให้รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น  เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่นคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี ทั้งนี้ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นการติดตามและประเมินผลความสอดคล้องและความสําเร็จของ



 

 

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสามปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการติดตามและ
ประเมินผลโครงการพัฒนาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ดําเนินการตามแผนดําเนินงานว่าเป็นไปตาม
เปูาหมายการพัฒนาที่สอดคล้องกับพันธกิจซึ่งสามารถนําไปสู่การบรรลุวิสัยทัศน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กําหนดหรือไม่ และโครงการพัฒนานั้นประสบความสําเร็จตามกรอบการประเมินผลในระดับใด 
               5.2  ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  ให้มีหัวหน้าฝุายบริการและเผยแพร่วิชาการ  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความ
รับผิดชอบเบื้องต้นแก่ผู้อํานวยการกองวิชาการและแผนงาน  และรับผิดชอบกํากับ  ควบคมุ  ดูแล   
การปฏิบัติงานฝุายบริการและเผยแพร่วิชาการ  โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  3งาน  ดังนี้        
5.2.1  งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานให้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  เว็บไซต์ 
งานโสตทัศนูปกรณ์    งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล งานการตรวจประเมินจาก 
หน่วยงานอื่น งานรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน หรือข้อปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ  ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือ
เสนอแนะฝุายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและ
สัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ   หรืองานที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
                       5.2.2  งานส่งเสริมการท่องเที่ยวมีหน้าที่ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยวของเทศบาล  การควบคุมบริการท่องเที่ยว  และจัด
ระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวทั้งของเทศบาล และหน่วยงานอ่ืน การต้อนรับ  อํานวยความสะดวก  จัดบริการนํา
เที่ยว  ดําเนินธุรกิจการท่องเที่ยว  ให้คําแนะนําความรู้ เผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวกับ
การท่องเที่ยวภายในจังหวัด เทศบาล  ให้เป็นที่รู้จักแพร่หลาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                       5.2.3  งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่นมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
เผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรมสู่สาธารณชนและสื่อต่างๆปิดประกาศประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่บันทึกภาพกิจกรรม 
จัดรายการเสียงไร้สายและรายการวิทยุจัดทําวีดิทัศน์แสดงผลงานความก้าวหน้าของเทศบาล 
จัดทําแผ่นพับแนะนําเทศบาล  วารสารและรายงานกิจการประจําปีจัดทําปูายประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
จัดบอร์ดภาพกิจกรรม/วันสําคัญบริการประชาชนที่มาขอรับบริการดูกล้องวงจรปิดของเทศบาลในส่วนที่
รับผิดชอบให้คําแนะนําติดต่อ – สอบถามกับผู้มาติดต่อราชการ 
               5.3  งานธุรการมีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของกองการศึกษา งานข้อมูลข่าวสารทั่วไป
และงานสารสนเทศ   งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่   วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและ
อํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขานุการ  งานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหาร และพนักงาน
เทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล งานประสานงานหน่วยงานอื่น  งานประชาสัมพันธ์   งานการ
ตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานรัฐพิธี ราชพิธี 
งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้กอง หรือหน่วยงานในสังกัดทราบ  งาน
รักษาความสะอาด งานการซื้อและการจ้าง งานการซ่อมและบํารุงรักษา  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุและ
ทรัพย์สินอื่นๆ  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานการจําหน่ายพัสดุ  และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.4.  งานนิติการ  ให้มีนิติกรรับผิดชอบเรื่องทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อ
กฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับและคําสั่งที่เกี่ยวข้อง    งานจัดทํา
นิติกรรมสัญญาต่างๆ    รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย   งาน
สอบสวน  ตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและงานรับเรื่องราวร้องทุกข์หรือ



 

 

อุทธรณ์  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําที่ละเมิดเทศบัญญัติ งานตราเทศบัญญัติที่มิใช่เรื่อง
งบประมาณประจําปี  และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           6.  กองการศึกษา  ให้มีผู้อํานวยการกองการศึกษา(นักบริหารการศึกษา ระดับกลาง) เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา
และพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตาม
อัธยาศัย  เช่น   การจัดการศึกษาปฐมวัย   อนุบาลศึกษา   ประถมศึกษา มัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา  โดย
ให้มีงานธุรการ  งานการเจ้าหน้าที่ งานแผนและงบประมาณ งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน งาน
ศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริม
อาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณีและ
ศิลปวัฒนธรรม   งานกีฬาและนันทนาการ   งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษา
นอกโรงเรียนและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย และแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการ
ออกเป็น   2  ฝุาย1  โรงเรียน      2  ศูนย์พัฒนาเด็ก  1 งาน   ดังนี้ 
                 6.1  ฝ่ายบริหารการศึกษา  ให้มีหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) 
เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่ผู้อํานวยการ
กองการศึกษา  และรับผิดชอบงานโรงเรียน  งานกิจการนักเรียน  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  และกํากับ  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานฝุายบริหาร
การศึกษา  โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  7งาน  ดังนี้ 
                       6.1.1  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู 
เทศบาล  ครูผู้ดูแลเด็ก และบุคลากรทางการศึกษา งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ  งานการ
สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก งานทะเบียนประวัติ พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  งานปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี งานแผนอัตรากําลังพนักงาน
เทศบาล งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหน่งและอัตรากําลัง  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรมสัมมนา 
การศึกษาดูงาน  การศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  พนักงานและ
ลูกจ้าง  การให้บําเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง   งานขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักพรรดิมาลาและผู้ทําคุณประโยชน์  งานการลาพักผ่อนประจําปี
และการลาอ่ืนๆ ของกองการศึกษา   และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                       6.1.2  งานงบประมาณ  มีอํานาจหน้าที่ รวบรวมรายละเอียด  และการดําเนินงาน
เกี่ยวกับงบประมาณของกองการศึกษาการบริหารและควบคุมงบประมาณกองการศึกษา 
งานเกีย่วกับการเงิน การบัญชี เช่น วางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายและซึ่งทดแทนตัวเงินการตรวจสอบหลักฐาน
ใบสําคัญคู่จ่ายเงินประเภททั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึงการลงบัญชี ทํารายงานบัญชี 
งานจัดซื้อ จัดจ้าง เงินจัดสรร เงินอุดหนุนทุกประเภท เงินโครงการถ่ายโอนภารกิจ โครงการอาหารเสริม (นม) 
และโครงการอาหารกลางวันการทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือน พนักงานครูเทศบาลตามแบบและวิธีการตามแบบที่
สํานักงบประมาณกําหนด เช่น จัดทําแผนสรุปยอดเงิน งบประมาณอัตราเงินเดือนที่ขอถือจ่ายประจําปี การ
จัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนเพิ่มระหว่างปี หรือเงินเพ่ิมทุกกรณี การสรุปยอดจําหน่ายอัตราเงินเดือน 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ  ตามมติคณะรัฐมนตรี  การจัดทําสถิติเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล  การ
จัดทําสถิติประกอบบัญชีถือจ่ายประจําปีการเบิกจ่ายเงินทุกระบบวางฏีกาเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานครู
เทศบาลและเงินสวัสดิการต่างๆรวบรวมหลักฐานวางฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน พนักงานเทศบาล  พนักงานครู
เทศบาล พนักงานจ้าง และเงินสวัสดิการต่างๆ ส่งกองคลัง 



 

 

                       6.1.3 งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดทํา 
แผนปฏิบัติงานงานจัดทําแผนอัตรากําลัง ตลอดจนจัดทําแผนพัฒนาต่างๆ ของกองการศึกษางานควบคุมดูแล
และตรวจสอบการจัดทําแผนพัฒนาของสถานศึกษาในสังกัดของเทศบาลงานเสนอแผนและโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติดําเนินการ งานงบประมาณ  งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่าย และ
สิ่งแทนตัวเงิน การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคู่จ่ายเงินทั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึงการลงบัญชีทํา
รายการบัญชีงานรวบรวมรายละเอียดและดําเนินการที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณของกอง เช่นการรวบรวม
ข้อมูลต่างๆ   ในการจัดทํางบประมาณการทําหนังสือชี้แจงโต้ตอบด้านงบประมาณ การพิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายงานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกองงานเกี่ยวกับการทําบัญชีเงินเดือน
พนักงานครูเทศบาลตามแบบและวิธีการ ที่สํานักงบประมาณกําหนด    เช่น จัดทําแผนสรุปยอดเงิน
งบประมาณ อัตราเงินเดือนที่ขอจ่ายประจําปี การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือน   การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ 
2 ขั้น ตามมติคณะรัฐมนตรี การจัดสถิติเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล    การจัดทําสถิติประกอบบัญชีถือจ่าย
ประจําปี ซึ่งแสดงจํานวนโรงเรียน ห้องเรียน  และครูและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                       6.1.4  งานการศึกษาปฐมวัย   มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดการศึกษาระดับปฐมวัย 
การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง  3-5 ปี)  ให้มีความรู้ความประพฤติและความพร้อม 
ทางด้านร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  เตรียมความพร้อม และพัฒนาเด็กทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม 
 และสติปัญญาอย่างเหมาะสมตามวัย  พร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับที่สูงขึ้น หรืออบรมเลี้ยงดูเด็ก 
ก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3 – 5 ปี) แทนบิดามารดาหรือ ผู้ปกครองของเด็ก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                       6.1.5  งานประกันคุณภาพการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ ควบคุมตรวจสอบ 
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบการประกันคุณภาพเสนอเปูาหมาย แผนงาน/ โครงการ/ 
กิจกรรมปฏิบัติงานด้านวิชาการและงบประมาณสนับสนุนในการพัฒนางานวิชาการนิเทศและให้คําปรึกษา 
แนะนําทางวิชาการส่งเสริมและสนับสนุน การจัดทําสาระของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํา 
กระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอบ คู่มือครู การผลิต และการใช้เทคโนโลยี 
เพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการพัฒนาวิชาการติดตาม ประเมินผล และวิเคราะห์การประเมิน 
คุณภาพ การจัดการศึกษา ของเทศบาลตําบลอากาศอํานวย  และหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       6.1.6  งานนิเทศการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ควบคุมตรวจสอบคุณภาพและ 
มาตรฐานการศึกษา และการจัดระบบการประกันคุณภาพเสนอเปูาหมาย แผนงาน / โครงการ / กิจกรรม 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการและงบประมาณสนับสนุนในการพัฒนางานวิชาการนิเทศและให้คําปรึกษา แนะ 
นําทางวิชาการ 
                       6.1.7  งานวิชาการ  มีอํานาจหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทําสาระของ 
หลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร การจัดทํากระบวนการเรียนรู้ แนวทางการจัดประสบการณ์ แผนการสอน 
คู่มือครู การผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและ 
มาตรฐานที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาวิชาการ 
 ติดตาม ประเมินผล และวิเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของเทศบาลตําบลอากาศอํานวย 
               6.2  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้มีหัวหน้าฝุายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม(นักบริหารการศึกษา ระดับ 6) เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานใน



 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่ผู้อํานวยการกองการศึกษา  และรับผิดชอบกํากับ  ควบคุม  ดูแล  การ
ปฏิบัติงานฝุายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  โดยแบ่งงานภายในออกเป็น  9  งาน  ดังนี้ 
                       6.2.1  งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านกีฬาและนันทนาการงาน
กําหนดแผน และจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกกําลังกาย เพ่ือสุขภาพของเด็กเยาวชน และ
ประชาชนงานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนันทนาการให้แก่เด็ก เยาวชนและประชาชนงานจัด
ฝึกอบรมด้านการกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬาเพ่ือพัฒนาพ้ืนฐานการกีฬาและส่งเสริมความเป็นเลิศแก่เด็ก 
เยาวชน และประชาชนทั่วไปการจัดตั้งศูนย์สนามกีฬา ชมรม และชุมนุมกีฬา และส่งเสริมการกีฬาประเภท
ต่างๆ แก่เด็ก เยาวชน และประชาชนงานดูแล บํารุงรักษาอาคารสถานที่ สนามกีฬาอุปกรณ์การกีฬา และศูนย์
เยาวชนการให้บริการ และขออนุญาตใช้สนามกีฬาอุปกรณ์การกีฬา และการอํ่านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้งาน
วิทยาศาสตร์การกีฬางานวิทยาศาสตร์ การกีฬาและงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       6.2.2  งานกิจการศาสนา  มีหน้าที่รับผิดชอบงานส่งเสริมศาสนา  ดําเนินกิจกรรมทาง
ศาสนา  ส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรม  ประชาสัมพันธ์ด้านศาสนา  การส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรม  และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.2.3  งานส่งเสริม ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบงานประเพณีท้องถิ่น  งานศิลปหัตถกรรม
ท้องถิ่น  งานส่งเสริมอัตลักษณ์ของท้องถิ่น  งานอนุรักษ์ภูมิปัญญาของท้องถิ่น  งานติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงาน  งานประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       6.2.4  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานศูนย์เยาวชน  การ
จัดกิจกรรมด้านต่าง ๆ  แก่เยาวชนที่เป็นสมาชิกศูนย์เยาวชน  เพ่ือให้รู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ อัน
ได้แก่  ด้านพลศึกษา  เช่น การสอบ  การฝึกซ้อม  เล่น  แข่งขันกีฬาประเภทต่าง   ทั้งกีฬาในร่มและ
กลางแจ้ง  ด้านศิลป์ เช่น  การสอนหัตถศึกษา  การเย็บปักถักร้อย  ประดิษฐ์ของชําร่วย  ด้านนาฎศิลป์ เช่น 
การฝึกสอนและซ้อมนาฎศิลป์  ด้านห้องสมุด  ด้านคหกรรมศาสตร์  เช่น  โภชนาการ  การจัดกิจกรรม
พิเศษ  เช่น  การจัดทัศนศึกษา  ค่ายพักแรม และการจัดสนามเด็กเล่น  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
                       6.2.5  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  มีหน้าที่รับผิดชอบสํารวจรวบรวม
ข้อมูลสถิติต่าง ๆ  เกี่ยวกับการศึกษานอกโรงเรียน  งานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่และวิทยาลัยชุมชน  หรือ
การศึกษาท่ีนอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ  งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษา
ผู้ใหญ่  งานควบคุมตรวจสอบ  ติดตามผล  การวัดผลและประเมินผลการศึกษาผู้ใหญ่  รณรงค์เพ่ือการเรียนรู้
และจัดทําหนังสือเผยแพร่ข่าวสาร  จัดอบรมผู้ปกครอง ดูแลแนะนําให้การศึกษา  และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       6.2.6  งานศูนย์การเรียนรู้ชุมชน  มีอํานาจหน้าที่ จัดให้มีกิจกรรมการเรียนรู้ การ
ถ่ายทอด การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ตลอดจนการสืบทอดภูมิปัญญาท้องถิ่นและการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ ของ
ประชาชนในชุมชนเป็นศูนย์รวมของข้อมูล เช่น ข้อมูล จปฐ. กชช.2ค.แหล่งน้ํา กลุ่มอาชีพ ฯลฯ รวมทั้ง
ข่าวสาร สาระความรู้ ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ เท่าทันสถานการณ์โลกรวบรวมภูมิปัญญาท้องถิ่น องค์ความรู้ของ
ปราชญ์ชาวบ้าน องค์ความรู้ที่มีอยู่กระจัดกระจายในชุมชน และจัดการให้เป็นหมวดหมู่ มีความชัดเจนเป็น
รูปธรรม ที่ประชาชนสามารถเข้าไปสืบค้นศึกษาและ เรียนรู้ได้ทุกเวลาเป็นศูนย์กลางในการจัดการความรู้ ที่
ดําเนินการโดยประชาชนและเพ่ือประชาชนเป็นศูนย์ประสานและบูรณาการการทํางานของทุกภาคส่วน ภาค
ประชาชน ได้แก่ ผู้นํา กลุ่ม/องค์กร เครือข่าย ภาคเอกชน และภาคีการพัฒนาภาครัฐเป็นสถานที่แลกเปลี่ยน



 

 

องค์ความรู้ของปราชญ์ชาวบ้าน  เป็นสถานที่ท่ีมีโครงสร้างเป็นอาคาร หรือสถานที่ใด ๆ ก็ได้ ที่มีองค์ความรู้ 
สามารถให้การเรียนรู้แก่ประชาชนที่ต้องการความรู้ สามารถเข้าถึงได้ 
                       6.2.7  งานศูนย์วัฒนธรรมเฉลิมราชมีอํานาจหน้าที่  มุ่งเน้นการส่งเสริมและพัฒนา 
ต่อยอดจากแหล่งเรียนรู้ที่มีอยู่เดิมในพ้ืนที่ ซึ่งมีความพร้อมด้านสถานที่ องค์ความรู้และการบริหารจัดการ และ
มีความพร้อมและศักยภาพในการพัฒนาให้เป็น“ศูนย์วัฒนธรรมเฉลิมราช”ซึ่งเป็นแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม
ท้องถิ่นที่มีการรวบรวมองค์ความรู้เกี่ยวกับพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเกี่ยวข้องกับ
จังหวัด และความรู้ในท้องถิ่นด้าน “มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม” (Intangible Cultural Heritage) ไว้แล้ว 
และเปิดพ้ืนที่ให้กับการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การถ่ายทอด การจัดแสดงผลงาน เพ่ือการอนุรักษ์ สืบ
สานศิลปวัฒนธรรม และพัฒนาสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์ทางวัฒนธรรม  รวมทั้งมีการบริหารจัดการความรู้ 
คลังข้อมูลมรดกทางวัฒนธรรมที่จับต้องไม่ได้  การจัดนิทรรศการในรูปแบบสื่อผสม การสาธิตการฝึกอบรม 
และการแสดง ซึ่งเป็นการดําเนินงานโดยการมีส่วนร่วมของชุมชน และการบูรณาการการทํางานร่วมกับภาคี
เครือข่ายในพ้ืนที่ เช่น สํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด สภาวัฒนธรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น วัด 
สถานศึกษา ภูมิปัญญาพ้ืนบ้านฯลฯ 
6.2.8  งานศูนย์ดิจิทัลชุมชน  มีอํานาจหน้าที่ในการสร้างโอกาสร่วมกับชุมชนผ่านเครื่องมือ ICT โดยใช้
สถานที่ใดๆ ก็ได้ที่เป็นศูนย์รวม หรือที่เป็นศูนย์กลางของชุมชน ให้ชุมชนใช้เป็นแหล่งศึกษาและเรียนรู้ตาม
อัธยาศัย ที่ให้บริการประชาชนทุกอาชีพ และทุกเพศวัย  ตลอดจนใช้เป็นแหล่งสนับสนุนอาชีพ สร้างช่องทาง
ในการประชาสัมพันธ์สินค้า  สถานที่ท่องเที่ยวในชุมชน เพื่อเปิดโอกาสในการสร้างรายได้ และขยายการ
บริการภาครัฐไปสู่ชุมชนอย่างทั่วไปถึงและเท่าเทียมกัน 
                       6.2.9  งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ ศึกษา 
วิเคราะห์เสนอแนะ เก่ียวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติงานการให้บริการ และการใช้บริการ
ห้องสมุดพิจารณาในการใช้วิธีการและเทคนิคใหม่ทางด้านบรรณารักษ์  ให้การฝึกอบรมปฏิบัติงานห้องสมุด
ดําเนินการ และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน การศึกษาวิจัยต่างๆ ทางด้านบรรณารักษ์
งานการวิเคราะหฺ์และจัดหมวดหมู่หนังสืองานให้บริการและอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุดการทํา
บรรณานุกรม หรือการจัดทําคู่มือต่างๆ เพื่อใช้ในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุดงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
บริการสืบค้นข้อมูล Online ทาง Internet จัดโครงการทางด้านการส่งเสริมการอ่าน บรรณารักษ์และงาน
บริหารห้องสมุด 
6.3  โรงเรียนเทศบาลอากาศอํานวย (ชุมชนอุปถัมภ์)  มีผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้บังคับบัญชา  มีหน้าที่
รับผิดชอบ จัดการศึกษาในระดับก่อนประถมศึกษา  ระดับ  อนุบาล 1  (อายุ 4 ปี)   อนุบาล 2 (อายุ 5 ปี) 
และอนุบาล 3 (อายุ 6 ปี)   งานธุรการ  การเงินและพัสดุ  งานบุคลากร  งานวิชาการ  งานการสอน งาน
กิจการนักเรียน งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานความสัมพันธ์กับชุมชน งานตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ต่าง ๆ ของโรงเรียน งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือ
ครู สื่อการเรียนการสอน งานจัดตั้งกรรมการศึกษาของโรงเรียน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของ
โรงเรียน งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง 
ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการดําเนินงานของโรงเรียน งานส่งเสริมสุขอนามัยใน
โรงเรียน งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.4  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลอากาศอํานวย  มีหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่และรับผิดชอบปฏิบัติงานจัดการศึกษาระดับปฐมวัย การอบรมเลี้ยงดูเด็ก 



 

 

ก่อนวัยประถมศึกษา(อายุระหว่าง  3-5 ปี) ให้มีความรู้ความประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกายจิตใจ 
 อารมณ์ เตรียมความพร้อมและพัฒนาเด็กท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญาอย่างเหมาะสม 
ตามวัย พร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับที่สูงขึ้น หรืออบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา(อายุระหว่าง 
3 – 5 ปี)  แทนบิดามารดาหรือ ผู้ปกครองของเด็ก และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชา 
มอบหมาย 
           6.5  ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัด วัดทุ่ง  มีหัวหน้าศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์ในวัด วัดทุ่ง 
เป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่และรับผิดชอบปฏิบัติงานจัดการศึกษาระดับปฐมวัย การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา (อายุระหว่าง  3-5 ปี)  ให้มีความรู้ความประพฤติและความพร้อมทางด้าน
ร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  เตรียมความ 
พร้อม และพัฒนาเด็กทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญาอย่างเหมาะสมตามวัย  พร้อมที่จะ 
เข้ารับการศึกษาระดับที่สูงขึ้น หรืออบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3 – 5 ปี) แทนบิดา 
มารดาหรือ ผู้ปกครองของเด็ก และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
           6.6  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของกองการศึกษา งานข้อมูลข่าวสารทั่วไปและ
งานสารสนเทศ   งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่   วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอํานวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขานุการ  งานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล  งานสา
ธารณกุศลของเทศบาล งานประสานงานหน่วยงานอื่น  งานประชาสัมพันธ์   งานการตรวจสอบแสดงรายการ
เกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานรัฐพิธี ราชพิธี งานจัดทําคําสั่งและ
ประกาศของเทศบาล งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้กอง หรือหน่วยงานในสังกัดทราบ  งานรักษาความสะอาด 
งานการซื้อและการจ้าง งานการซ่อมและบํารุงรักษา  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอื่นๆ  งานการ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานการจําหน่ายพัสดุ  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
           7.  กองสวัสดิการสังคม  ให้มีผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน   การพัฒนาชุมชน งานจัดทําแผนพัฒนา
ชุมชน  งานการมีส่วนร่วม   การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด   การจัดให้มีและสนับสนุน
กิจกรรมศูนย์เด็กเยาวชน   และงานสาธารณะ   การให้คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการ
สังคม  และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น 1 ฝุาย  1 งาน ดังนี้ 
                   7.1  ฝ่ายสังคมสงเคราะห์  ให้มีหัวหน้าฝุายสังคมสงเคราะห์ (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับต้น)เป็นผู้บังคับบัญชา  และมีหน้าที่ช่วยเหลือกลั่นกรองงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่
ผู้อํานวยการกองสวัสดิการและรับผิดชอบกํากับ  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานฝุายสังคมสงเคราะห์  โดยแบ่ง
งานภายในออกเป็น  7งาน  ดังนี้ 
                       7.1.1  งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน
เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนา
ชุมชน    งานจัดระเบียบชุมชนงานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือนําบริการขั้นพ้ืนฐาน ไป
บริการแก่ชุมชนงานจัดทําโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชนงานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางด้าน
เศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยและสุขาภิบาลงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 



 

 

                       7.1.2  งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสงเคราะห์ประชาชนผู้
ทุกข์ยากขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึงงานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ  งานสงเคราะห์คนชราคนพิการผู้ปุวยเอดส์
และทุพพลภาพงานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดําเนินการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชนงานสํารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆงาน
ส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภทงานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
การสังคมสงเคราะห์งานให้คําปรึกษา แนะนําในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับและงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
                       7.1.3  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน
ที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆงานสงเคราะห์เด็กกําพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัดถูก
ทอดทิ้งงานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกายสมอง และปัญญางานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียน
ที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียนเครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯงานส่งเสริมสวัสดิ
ภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแลและช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัยงาน
ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนงานให้คําปรึกษาแนะนําแก่
เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
                       7.1.4  งานส่งเสริมอาชีพชุมชน  มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับงานจัดทําโครงการช่วยเหลือใน
ด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชนการส่งเสริมพัฒนาอาชีพแก่กลุ่มอาชีพงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนารูปแบบ 
วิธีการ และระบบงานการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพของชุมชนงานดําเนินการเก่ียวกับการส่งเสริมและพัฒนา
อาชีพ เพื่อเสริมสร้างเศรษฐกิจชุมชน ภายใต้พ้ืนฐานปรัชญาเศรษฐกิจแบบพอเพียง 
งานเสริมสร้างภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาอาชีพ เพื่อเพ่ิมโอกาสและรายได้ของประชาชนงานฝึกอบรมและ
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                       7.1.5. งานปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  มีหน้าที่ส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
รับผิดชอบส่งเสริมบทบาทการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน ในการบริหารงานของเทศบาลตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง โดยให้เกิดกระบวนการขับเคลื่อนการประยุกต์ใช้ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในระดับ
ครอบครัว ระดับชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                       7.1.6  งานคนพิการ  และผู้สูงอายุ 
                             งานคนพิการ  มีอํานาจหน้าที่ จัดสวัสดิการและสิ่งอํานวยความสะดวกในหน่วยงาน
ให้คนพิการได้เข้าถึงและใช้ประโยชน์ ส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะ ส่งเสริมฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ทางการแพทย์  ส่งเสริมด้านอาชีพเพ่ือให้พ่ึงพาตนเองได้ ดําเนินชีวิตอย่างเหมาะสม ตลอดจนการมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมทางสังคม 
                             งานผู้สูงอายุ  มีอํานาจหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ จัดสวัสดิการด้าน
รายได้พ้ืนฐานที่รัฐจัดให้อย่างทั่วถึง พัฒนาศักยภาพ ให้ความรู้ทักษะด้านอาชีพ ตลอดจนส่งเสริมการรวมกลุ่ม
ทํากิจกรรมต่าง ๆ 
7.1.7  งานส่งเสริมและพัฒนาสตรี  มีอํานาจหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุนและการพัฒนาสตรี การพัฒนา
ศักยภาพสตรี ส่งเสริมการพัฒนาอาชีพ ส่งเสริมการรวมกลุ่มสตรี ภาคีเครือข่าย ตลอดจนการมีส่วนร่วมของ
สตรีในกิจกรรมต่าง ๆ 
               7.2. งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่อง
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานด้านการประชาสัมพันธ์และ
อํานวยความสะดวกแก่ประชาชน   งานรวบรวมข้อมูลและจัดทําแผน   รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงาน



 

 

ตามแผนการติดตามและการรายงาน งานการซื้อและการจ้าง   งานการซ่อมและบํารุงรักษา  งานการจัดทํา
ทะเบียนพัสดุงานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานการจําหน่ายพัสดุ   และงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           8.  หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ความ 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบการเบิก
จ่ายเงิน  งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท  งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน   งาน
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้  งานตรวจสอบพัสดุและเก็บ
รักษา  งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล  งานตรวจสอบการทําประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล   และงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    
 


