
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลหนองสนม 
เรื่อง การก าหนดส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

เทศบาลต าบลหนองสนม 
------------------------------ 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๕๑, ๒๕๒, ๒๕๓, ๒๕๕ และ ๒๕๘ แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาลลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.,และ ก.อบต.ด่วนที่สุด 
ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สกลนคร ในการประชุมครั้งที่             9/2560 เมื่อวันที่  26 กันยายน  2560 มีมติเห็นชอบให้เทศบาล
แผนอัตราก าลัง 3 ปี (รอบปีงบประมาณ 2551 – 2563) ของเทศบาล เทศบาลต าบลหนองสนมจึงประกาศ
ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ และก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของส่วนราชการ ดังนี้  

๑. ส านักปลัดเทศบาล  
๒. กองคลัง  
๓. กองช่าง  
๔. กองการศึกษา  
๕  หน่วยตรวจสอบภายใน 

๑.ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล 
โดยมีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจ้างรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของส านักปลัดเทศบาล แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ดังนี้  

๑.๑ ฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
บริหารงานทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ งานธุรการ และงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

๑.๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานเกี่ยวกับรัฐพิธี ราชพิธี และงานพิธีการต่าง ๆ  
(๒) งานเกี่ยวกับการประกันสังคมของพนักงานจ้าง  
(๓) งานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของส านักปลัดฯ  
(๔) งานเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น หน้าที่

ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาล โดยเฉพาะตลอดจนงานที่ มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของฝ่าย หรืองาน
ใดในส านักปลัดฯ โดยเฉพาะ  

(๕) งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค สาธารณูปการและการจัดท าฎีกาเบิก จ่ายเงิน
ค่าสาธารณูปโภค ค่าสาธารณูปการ และค่าโทรคมนาคม  

(๖) งานเกี่ยวกับการภารกิจการถ่ายโอน  
(๗) งานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติราชการ (core team) และ การ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี(Good Governance)  



(๘) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย  

๑.๑.2 งานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานสารบรรณของเทศบาล  
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การ ติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
(๓) งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงาน 

เทศบาล  
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  
(๕) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
(๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและ ผู้ท า

คุณประโยชน์  
(๗) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
(๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล  
(๙) งานรับเรื่องร้องทุกข ์และร้องเรียน  
(๑๐) งานแจ้งมติสภาเทศบาล และหรือ มต ิก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ  
(๑๑) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล  
(๑๒) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
(๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๑.3 งานนิติการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย พิจารณาตรวจร่าง  

เทศบัญญัต ิกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง  
(๒) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการ ตาม

กฎหมาย  
(๓) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและ 

การร้องทุกข์หรืออุทธรณ ์ 
(๔) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ  
(๕) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครองการบริหารและ การ

ปฏิบัติของงานเทศบาล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงและ พัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น  

(๖) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตาม ตรวจสอบ และ ประเมินผล
การปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในเทศบาล  

(๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑.๑.4 งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  
(๒) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ  
(๓) งานการแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก                              



 (๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานและลูกจ้าง  

(๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  
(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
(๗) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง  
(๘) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษา

ต่อการขอรับทุนการศึกษา  
(๙) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จ ความชอบเป็น

กรณีพิเศษ  
(๑๐) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง  
(๑๑) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑.๑.5 งานกิจการสภา มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานสารบรรณของสภาเทศบาล 
(2)  งานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า

คุณประโยชน์ แก่สมาชิกสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร 
(3)  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาลและคณะผู้บริหาร 
(4)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับสภาเทศบาล 
(5)  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(6)  งานแจ้งมติการประชุมสภาเทศบาลให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ ทราบ 
(7)  งานทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร 
(8)  งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๑.๔ งานแผนและงบประมาณ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ

วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ  
(๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ 

หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
(๓) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและ 

ความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก  
(๔) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต  
(๕) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะ

ปานกลางและแผนพัฒนาประจ าปี  
(๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กร ที่

เกี่ยวข้อง  



(๗) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ สา
ธูปโภคในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผน พัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน  

(๘) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ  
(๙) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
(๑๐) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
(๑๑) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณ รายจ่าย

เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑.๑.๗ งานส่งเสริมการเกษตร 
(๑) งานจัดท าแผน โครงการพัฒนาด้านการเกษตร 
(๒) งานส ารวจข้อมูล และข่าวสารการเกษตร 
(๓) งานบริการข้อมูล และข่าวสารการเกษตร 
(๔) งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๕) งานส่งเสริมการรวมกลุ่ม/อาชีพ ของเกษตรกร กลุ่มแม่บ้าน และผลิตภัณฑ์

ของชุมชน 
(๖) งานของศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
(๗) งานป้องกัน ควบคุมการระบาด และการก าจัดศัตรูพืช 
(๘) งานส่งเสริมเกษตรอินทรีย์ 
(๙) งานส ารวจ และให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ ได้รับความเสียหายจากเหตุสา

ธารณภยัต่างๆ 
(๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๑.8 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวของเทศบาลภายในประเทศ 
(๒) งานควบคุมกิจการบริการท่องเที่ยวภายในประเทศของเทศบาลและหน่วยงาน

อ่ืน 
(3)  งานต้อนรับ แนะน า อ านวยความสะดวกและบริการน าเที่ยว รวมทั้งด าเนิน

ธุรกิจการท่องเที่ยว 
(4) งานประชาสัมพันธ์ ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว

หรอืกิจการ ที่เก่ียวกับการท่องเที่ยวภายในจังหวัดและเทศบาล 
(5) งานจัดท ารายงานและสถิติการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
(6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒ ฝ่ายปกครองป้องกันและรักษาความสงบ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑.๑.๕ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
(๒) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  



(๓) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง 
ด าเนินการด้านกฎหมายและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย  

(๔) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ 
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  

 (๕) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(๖) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน  
(๗) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  
(๘) งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ
บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ งานท างบทดรอง
ประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
กองคลัง แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๑ ฝ่าย ดังนี้  

๒.๑ ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุและทรัพย์สิน  

๒.๑.๑ งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
(๒) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย  
(๓) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  
(๔) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  
(๕) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  
(๖) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ  
(๗) งานจัดท าสถิติรายรับ และการจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ  
(๘) งานจัดท าประมาณการรายรับ และการจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
(๙) จัดท าสถิติรายรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ  
(๑๐) จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินสะสม  
(๑๑) จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน ฯ  
(๑๒) จัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ  
(๑๓) การรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูลทางสถิติการคลัง  
(๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒.๑.๒ งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานจัดซื้อและจัดจ้าง  
(๒) งานการซ่อมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  
(๓) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ  



(๔) งานการตรวจสอบและการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  
(๕) งานการจ าหน่ายพัสดุ  
(๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒.๑.๓ งานจัดเก็บพัฒนารายได ้มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษ ี 
(๒) งานตรวจสอบและการจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 

จัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕)  
(๓) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบค าร้องของผู้เสีย 

ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  
(๔) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือ

น าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่  
(๕) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี  
(๖) งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  
(๗) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี  
(๘) งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีป้าย 

ในทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้เสีย ภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน  
(๙) งานเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงินประจ าวัน  
(๑๐) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
(๑๑) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  
(๑๒) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 

และค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืนๆ ของเทศบาล  
(๑๓) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้  
(๑๔) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษี 

โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน  
(๑๕) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร  
(๑๖) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า  
(๑๗) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

หรือค าร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและ รายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละ
ปี  

(๑๘) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการ 
ทรัพย์สินภายในก าหนด  

(๑๙) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีอากร กรณีไม่มาช าระภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนภายในก าหนด  

(๒๐) งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบ ฯ และไม่ช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ  

(๒๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 



๒.๑.๔ งานแผนที่ภาษ ีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน  

                                (๒) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน                        
  (๓) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่  
  (๔) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  

   (๕) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  
   (๖) งานการจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล  
   (๗) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  
   (๘) งานปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.-

๑,๒,๓,๔,๕,๖,๙,๑๑, ๑๒,๑๗)  
   (๙) งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  
   (๑๐) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อของทรัพย์สินและรหัสชื่อ ผู้

ช าระ     (๑๑) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูล
ต่าง ๆ  
(๑๒) งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน  
(๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒.๑.๕ งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(๓) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๖) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า

คุณประโยชน์ภาษ ี(ผ.ท.๔ และ ๕)  
      (๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 

(๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 
(๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จ

ความชอบพิเศษ 
(๑๑) งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
(๑๒) งานสวัสดิการของส านักการคลัง 
(๑๓) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่

ประชาชน 
(๑๔) งานวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่าย ตรวจสอบหลักฐาน ใบส าคัญคู่จ่ายเงินทุก

ประเภททั้งในและนอกงบประมาณ 
 



๓.กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล ทางด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้างงานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การ
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
กองช่าง แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๑ ฝ่าย ดังนี้                                                          

๓.๑. ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมและดูแล งานวิศวกรรม งานผังเมือง งาน
สาธารณูปโภค งานส่วนสาธารณะ งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ งานธุรการ งานประปา 

๓.๑.๑ งานวิศวกรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม  
(๒) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  
(๓) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม  
(๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม  
(๕) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(๖) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียด 

ทางด้านวิศวกรรม  
(๗) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม  
(๘) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  
(๙) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  
(๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๑.2 งานผังเมือง มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานจัดท าผังเมืองรวม  
(๒) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ  
(๓) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด  
(๔) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์  
(๕) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง  
(๖) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า  
(๗) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง  
(๘) งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง  
(๙) งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม  
(๑๐) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม  
(๑๑) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง  
(๑๒) งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม  
(๑๓) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  
(๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓.๑.๓ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ  
(๒) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
(๓) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า  
(๔) งานดูแลควบคุมอาคารสถานที่  
(๕) งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  
(๖) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
(๗) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
(๘) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา  
(๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๑.4 งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกบั  
(๑) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนหย่อม ฯลฯ  
(๒) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
(๓) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม ้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
(๔) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
(๕) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
(๖) งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์  
(๗) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์  
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๑.5 งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานออกแบบ จัดสถานที ่ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่น ๆ  
(๒) งานเก็บรักษาพัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่  
(๓) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า  
(๔) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า  
(๕) งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล  
(๖) งานประมาณราคาซ่อมบ ารุงไฟฟ้าและอุปกรณ์  
(๗) งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านไฟฟ้า  
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๑.6 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานสารบรรณของกองช่าง  
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การ ติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
(๓) งานสาธารณกุศลของกองช่าง และกองหรือฝ่ายต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ  
(๔) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
(๕) งานเกี่ยวกับการจัดท าฎีกาเบิกจ่าย งานพัสดุของกองช่าง  
(๖) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองช่าง  
(๗) งานรับเรื่องร้องทุกข ์และร้องเรียน  
(๑๐) งานแจ้งเวียนให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ  



(๑๑) งานเผยแพร่ข่าวสารของกองช่าง  
(๑๒) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
(๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.กองการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา และพัฒนาการศึกษา ทั้ง
การศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การ
จัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งาน
บริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก์ งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา 
ส่งเสริมการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทาการ งานกิจกรรมเด็ก
เยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับรับมอบหมายโดยมี
ผู้อ านวยการกองการศึกษาเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง และ รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของกองการศึกษา แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๑ ฝ่าย ดังนี้ 

๕.๑ ฝ่ายบริหารการศึกษา มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่งานการศึกษาปฐมวัย ๕.๑.๑ งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เก่ียวกับ  

(๑) งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
(๒) งานจัดการศึกษาระดับก่อนประถมวัยในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(๓) งานการส่งเสริมการพัฒนาเด็กวัย 0 - 3 ปี  
(๔) งานการพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  

๕.๑.2 งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานด้านกีฬาและนันทนาการ  
(๒) งานก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬา เพ่ือพัฒนา

พ้ืนฐานการกีฬาและส่งเสริมความเป็นเลิศแก่เด็ก เยาวชนและประชาชนทั่วไป  
 (๓) งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนันทนาการให้แก่เด็ก เยาวชนและ

ประชาชน  
                               (๔) การจัดตั้งศูนย์สนามกีฬา ชมรมกีฬาและส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ แก่เด็ก  

เยาวชนและประชาชน  
 (๕) งานดูแล บ ารุงรักษาอาคารสถานที ่สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬาและศูนย์เยาวชน  
 (๖) การให้บริการและขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬาและการอ านวยความ  

สะดวกแก่ผู้ใช้งานวิทยาศาสตร์การกีฬา  
 (๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.๑.3 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชน 
(๒) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ  
(๓) งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน ,ชมรม,ชุมนุมกิจกรรมกลุ่มสนใจของเด็กเยาวชน  
(๔) งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศ ติดตาม วัดผลกิจกรรมเยาวชน  

 (๕) งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม ค่ายอาสาพัฒนา ฯลฯ  
(๖) งานส ารวจติดตามและพัฒนาเด็กเร่รอน  
(๗) งานบริการด้านวิชาการอ่ืน ๆ  



(๘) งานกิจกรรมเพื่อพัฒนาศักยภาพเด็กและเยาวชนเพื่อใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์  
(๙) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
(๑๐) งานควบคุมดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาล  
(๑๑) งานตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาล  
(๑๒) งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน  
(๑๓) งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
(๑๔) งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายทางราชการ

อันเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาล  
 (๑๕) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  
(๑๖) งานวิจัยทางการศึกษา 
(๑๗) งานพัฒนาหลักสูตร  
(๑๘) งานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้ค าแนะน าปัญหาทางวิชาการ  
(๑๙) งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และให้บริการทางด้านวิชาการ  
(๒๐) งานการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
(๒๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                              

๕.๑.๔ งานส่งเสริม ประเพณ ีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ  
 (๑) งานส่งเสริม ประเพณ ีศิลป วัฒนธรรม  
 (๒) งานเผยแพร่ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น  
 (๓) งานด้านกิจการศาสนา  
 (๔) งานก าหนดกิจกรรมทางศาสนา วันส าคัญทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมศีลธรรม  

จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์แก่เด็ก เยาวชนและประชาชน  
 (๕) งานควบคุม ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามผล วัดผลและประเมินผลกิจกรรมเยาวชน  
 (๖) งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม  
 (๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.๑.๕ งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(๑) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ีอรับผิดชอบในการปรับปรุง  

ชุมชนของตนเอง  
(๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  
(๓) งานจัดระเบียบชุมชน  
(๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐาน 

ไปบริการแก่ชุมชน  
(๕) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน  
(๖) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา 

การอนามัย และสุขาภิบาล  
(๗) งานฝึกอบรมอาชีพ และส่งเสริมการประกอบอาชีพให้แก่ชุมชน  
(๘) ช่วยเหลือขั้นพ้ืนฐานแก่ผู้ที่ประสบความเดือดร้อน หรือผู้สูงอายุ  
(๙) ส่งเสริมการบริการสาธารณสุข เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพดี  
(๑๐) ศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน/ชุมชน  



(๑๑) งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนพิการ ผู้สูงอายุ ผู้ป่วยเอดส์                        
๕.๑.๖ งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑) การสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง 
ๆ และผู้สูงอายุ 

(๒) การสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตใน
ครอบครัว 

(๓) การให้ค าปรึกษา แนะน า ในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
(๔) การประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์และ

งานส่งเสริม  สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน                    
 (๕) การสอดส่อง ดูแล ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
(๖) ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 
(๗) การสงเคราะห์เด็กและเยาวชน สตรี ที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อน

ในด้านต่าง ๆ 
 (๘) การสงเคราะห์ผู้พิการทุพพลภาพ ผู้สูงอายุและผู้ป่วยเอดส์ 
 (๙) การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 (๑๐) การสนับสนุนดูแลการด าเนินงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

๕.๑.๗ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) วางแนวพัฒนาด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา

เทศบาล  
(๒) จัดท าแผน/โครงการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในเขตเทศบาล 
(๓) งานประสานแผนการปฏิบัติงานของทุกงานในส านักและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่  

เกี่ยวข้อง 
(๔) งานจัดท าเอกสารข้อมูลด้านสาธารณสุขประกอบการส่งผลงานประกวดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือประกอบการขอก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 
                                (๕) งานศูนย์เครือข่ายการเรียนรู้ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมเมืองและระบบ 
สารสนเทศระบบข้อมลูข่าวสารสาธารณสุข 

(๖) งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา เผยแพร่วิชาการสาธารณสุขแก่หน่วยงาน
ภายใน และภายนอกองค์กร 

(๗) งานประเมินผลงานด้านสาธารณสุข วิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานด้านการ
สาธารณสุข 
                 (๘) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 ๕. หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่เก่ียวกับ  

(1) งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(2) งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
(3) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
(4) งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายในz 
(5) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้  



(6) งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
(7) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
(8) งานตรวจสอบการทาประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
(9) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกาศ ณ วันที่  2 เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2560 

 
 
 
                       (นายพิทูรย์    อนุศาสน์)  

                                                นายกเทศมนตรีต าบลหนองสนม 
 


