
 

ประกาศเทศบาลเมืองบุรีรัมย� 
เรื่อง   กําหนดส�วนราชการและอํานาจหน าท่ีของส�วนราชการ 

******************** 

  มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย� ในการประชุมครั้งท่ี 5/2559 เม่ือวันท่ี 30 
พฤษภาคม 2559  มีมติเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป1 (พ.ศ. 2558–2560) ฉบับปรับปรุงของเทศบาลเมือง
บุรีรัมย� จึงสมควรปรับปรุงการกําหนดส<วนราชการและอํานาจหน=าท่ีของส<วนราชการให=สอดคล=องกัน 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  15  มาตรา  23  แห<งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส<วนท=องถ่ิน  พ.ศ.  2542  ข=อ  252  ข=อ 253  ข=อ 255  ข=อ 256  และข=อ  258  แห<งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย� เรื่อง หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล  ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย� ในการ
ประชุมครั้งท่ี 5/2559 เม่ือวันท่ี 30 พฤษภาคม 2559  เทศบาลเมืองบุรีรัมย�  จึงกําหนดส<วนราชการและ
อํานาจหน=าท่ีของส<วนราชการ  ดังนี้ 

ข อ 1 สํานักปลัดเทศบาล มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และ
ราชการท่ีมิได=กําหนดหน=าท่ีของกองหรือส<วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเร<งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส<วนราชการในเทศบาลให=เปFนไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลและ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย    โดยจัดแบ<งส<วนราชการและกําหนดอํานาจหน=าท่ีส<วนราชการภายใน  
ดังนี้ 

1.1 ฝ%ายอํานวยการ มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFนภารกิจ
หน=าท่ีของส<วนการงานต<าง ๆ ในฝJายอํานวยการ ประกอบด=วย งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

1.1.1 งานธุรการ    มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1)    งานธุรการของเทศบาล และของสํานักปลัดเทศบาล 
(2)    งานสารบรรณของเทศบาล และของสํานักปลัดเทศบาล 
(3)    งานเลขานุการ  งานการจัดประชุม 
(4)    งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
(5)    งานจัดทํา  ควบคุมคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
(6)    งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให=บริการเรื่องสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ� 
(7)    งานการติดต<อ ประสานงาน อํานวยความสะดวกในด=านต<าง ๆ  การรับรองและ 

งานพิธีการต<าง ๆ  
(8)    งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน<วยงานต<าง ๆ ท่ีขอความร<วมมือ 
(9)    งานงบประมาณ การเงิน  การบัญชีและงานพัสดุและทรัพย�สิน 
(10)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

1.1.2  งานบริหารท่ัวไป    มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1)   งานกิจการสภาเทศบาล  งานเลขานุการสภาเทศบาล 

(2) .... 
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(2)   งานกิจการของคณะผู=บริหาร 
(3)   งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง 
(4)   งานรับเรื่องราวร=องทุกข�และร=องเรียน 
(5)   งานควบคุมเทศพาณิชย� 
(6)   งานประสานและติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงาน  โครงการต<าง ๆ ของ 

ราชการ 
(7)   งานท่ีไม<ได=กําหนดให=เปFนหน=าท่ีของกองหรือส<วนราชการใดๆ ในเทศบาล 

โดยเฉพาะ 
(8)   งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

1.2 ฝ%ายการเจ าหน าท่ี มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนการงานต<าง ๆ ในฝJายการเจ=าหน=าท่ี ประกอบด=วย งานการเจ=าหน=าท่ี  งานวางแผนและ
ทะเบียนประวัติ  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

      1.2.1 งานการเจ าหน าท่ี  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ=างประจํา และพนักงานจ=าง 

และพนักงานครูเทศบาล 
(2)  งานการสรรหา และบรรจุบุคคลเข=ารับราชการ  
(3)  งานการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ=าง  
(4)  งานการสอบแข<งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  
(5)  งานการโอน ย=าย และเลื่อนตําแหน<ง  
(6)  งานการควบคุม และส<งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  
(7)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป1  
(8)  งานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ=างประจํา และ 

พนักงานจ=าง การให=บําเหน็จความชอบเปFนกรณีพิเศษ  
(9)   งานการดําเนินการเก่ียวกับตําแหน<ง และอัตราเงินเดือน  
(10)  งานการดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ  
(11)  งานประกันสังคมพนักงานจ=าง  
(12)  การพัฒนาบุคลากร เช<น การลาศึกษาต<อ การขอรับทุนการศึกษา  
(13)  งานการลาพักผ<อนประจําป1 และการลาอ่ืน ๆ  
(14) งานการขอมีบัตรประจําตัวเจ=าหน=าท่ีของรัฐ และใบใช=ควบบัตรฯ ของ 

พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ=างประจํา  
                               (15)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

     1.2.2 งานวางแผนและทะเบียนประวัติ มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานการวางแผนงานบุคคล งานจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป1 ของพนักงาน 

เทศบาล  ลูกจ=างประจํา พนักงานจ=าง และพนักงานครูเทศบาล 
                               (2)  การพัฒนาบุคลากร เช<น การจัดทําแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล การปฐมนิเทศ  
การฝQกอบรม การทัศนศึกษาและดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการหรือสัมมนา และการสอนงาน 

(3) การจัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการของพนักงานเทศบาลบรรจุใหม< และ 
โอนย=าย 

  (4) การจัดทําทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล และลูกจ=างประจํา  
(5)... 
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  (5) การจัดทําทะเบียนประวัติพนักงานจ=าง  
  (6) งานการขอรับบําเหน็จบํานาญ และเงินทดแทน  
  (7) งานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ� ประกาศเกียรติคุณ และเหรียญเชิดชูเกียรติ        
  (8) งานเก่ียวกับการรายงานเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ เช<น การเพ่ิมวุฒิ การเลื่อน 

ข้ันเงินเดือน การเปลี่ยนแปลงชื่อตัว – ชื่อสกุล  
(9) งานการไปราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ=างประจํา และพนักงานจ=าง  
(10) งานการรับนักศึกษาเข=าฝQกงาน  
(11) งานการให=พนักงานเทศบาลไปช<วยปฏิบัติราชการ การขอยืม การย=าย 
(12) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

1.3  ฝ%ายส�งเสริมการท�องเท่ียว มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอัน 
เปFนภารกิจของส<วนการงานต<าง ๆ ในฝJายส<งเสริมการบริหาร  ประกอบด=วย งานส<งเสริมการท<องเท่ียว งานสถานี
ขนส<งผู=โดยสาร และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

1.3.1  งานส�งเสริมการท�องเท่ียว    มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1)  งานส<งเสริมและเผยแพร<การท<องเท่ียวภายในประเทศของเทศบาล 
(2)  งานควบคุมกิจการการบริการท<องเท่ียวภายในประเทศของเทศบาลและ 

หน<วยงานอ่ืน 
(3)  งานต=อนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกและบริการนําเท่ียวรวมท้ัง ดําเนิน 

ธุรกิจการท<องเท่ียว 
(4)  งานประชาสัมพันธ� ให=คําแนะนําเผยแพร<ความรู=เก่ียวกับแหล<งท<องเท่ียวหรือ 

กิจการท่ีเก่ียวกับการท<องเท่ียวภายในจังหวัดและเทศบาล 
(5)  งานศึกษาวิเคราะห�ปRญหาเก่ียวกับแหล<งท<องเท่ียว ธุรกิจและบริการท<องเท่ียว  

ตลอดจนปRจจัยพ้ืนฐานทางการท<องเท่ียว เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงแหล<งท<องเท่ียวใหม<และท่ีมีอยู<แล=ว 
(6)  งานกําหนดมาตรฐานกฎเกณฑ�การท<องเท่ียว รวมท้ังตรวจสอบประเมินผลและให= 

คําแนะนําปรึกษาในการพัฒนาการท<องเท่ียวให=เปFนไปตามแผน 
(7)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

     1.3.2  งานสถานีขนส�งผู โดยสาร  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
  (1) การบริหารงานช<องจอดรถรับ-ส<งผู=โดยสารของรถโดยสารประจําทาง 
  (2) การบริหารงานพ้ืนท่ีลานจอดรถ 
  (3) การจัดพ้ืนท่ีจําหน<ายต๋ัวโดยสาร 
  (4) การจัดระบบการจราจรภายในสถานี 
  (5) การรักษาความสะอาดบริเวณสถานี 
  (6) การรักษาความปลอดภัย 
  (7) การประชาสัมพันธ�และบริการข=อมูลการเดินทาง 
  (8) การควบคุมการติดต้ังปUายโฆษณาในบริเวณสถานี 
  (9) การจัดให=มีบริการห=องสุขา 
  (10) การจัดให=มีบริการจําหน<ายสินค=าเบ็ดเตล็ดและเครื่องด่ืม 
  (11) การจัดให=มีบริการรับฝากของ 
  (12) การจัดให=มีบริการรถรับจ=าง 

(13)… 
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   (13) การจัดให=มีบริการรถเข็นสัมภาระ 

  (14) การเก็บเงินค<าบริการสถานี 
  (15) การจัดหา ดูแล ซ<อมแซม บํารุงรักษาอาคารสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ� 
  (16) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 
1.4 ฝ%ายปกครอง มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  อันเปFนภารกิจ 

หน=าท่ีของส<วนการงานต<าง ๆ ในฝJายปกครอง ประกอบด=วย งานทะเบียนราษฎร  งานบัตรประจําตัวประชาชน  
และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

1.4.1  งานทะเบียนราษฎร   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1)  การทะเบียนราษฎร ตามกฎหมายว<าด=วยการทะเบียนราษฎร 
(2)  งานทะเบียนท่ัวไป 
(3)  งานจัดเตรียมประสานงาน และดําเนินการเลือกต้ัง ท่ีเก่ียวข=องกับการทะเบียน 

และบัตร 
(4)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

                         1.4.2  งานบัตรประจําตัวประชาชน 
                             (1) งานบัตรประจําตัวประชาชน  ตามกฎหมายว<าด=วยบัตรประจําตัวประชาชน 
                              (2) งานจัดเตรียมประสานงาน  และดําเนินการเลือกต้ังท่ีเก่ียวข=องกับบัตร 
                              (3) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 
                   1.5 ฝ%ายป5องกันและรักษาความสงบ มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
อันเปFนภารกิจหน=าท่ีของส<วนการงานต<าง ๆ ในฝJายปUองกันและรักษาความสงบ ประกอบด=วย งานรักษาความสงบ  
งานปUองกันและบรรเทาสาธารณภัย  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

1.5.1  งานรักษาความสงบ   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด    หาบเร<  แผงลอย   รวมท้ังกิจการค=า 

ท่ีน<ารังเกียจ และอาจเปFนอันตรายต<อสุขภาพ 
(2)  งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการให=เปFนไปตามเทศบัญญัติ ข=อบังคับและ 

กฎหมาย   ท่ีเก่ียวข=อง 
(3)  งานศึกษาและวิเคราะห�ข<าวเพ่ือเสนอแนะ วางแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวข=องกับ 

ความม่ันคงแห<งชาติ 
(4)  งานประสานงานกับจังหวัดและอําเภอในการรักษาความสงบเรียบร=อยและความ 

ม่ันคง 
(5)  งานประสานงานมวลชนต<าง  ๆ  เพ่ือการรักษาความสงบเรียบร=อยและความ 

ม่ันคง  
(6)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

1.5.2  งานป5องกันและบรรเทาสาธารณภัย    มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(2)  งานปUองกันและระงับอัคคีภัย 
(3)   งานวิเคราะห�และพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง 

ดําเนินการด=านกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปUองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช<น 
อุทกภัย วาตภัย 

(4)... 
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(4)   งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวก ในการ 

ปUองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต<าง ๆ  
(5)   งานจัดทําแผนปUองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(6)   งานฝQกซ=อมและดําเนินการตามแผน 
(7)   งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
(8)   งานการฝQกอบรมอาสาสมัครปUองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(9)   งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย   

ข อ 2 กองคลัง  มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจ<าย การรับ การนําส<งเงิน  การเก็บรักษา
เงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับ   เงินเดือน  ค<าจ=าง ค<าตอบแทน เงิน
บําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต<าง ๆ  การ
จัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได=และรายจ<ายต<าง ๆ  การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน
รายได=และรายจ<ายต<าง ๆ การควบคุมการเบิกจ<าย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป1 งานเก่ียวกับการพัสดุ
ของเทศบาล  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย โดยจัดแบ<งส<วนราชการภายในและกําหนดอํานาจ
หน=าท่ีของส<วนราชการภายใน  ดังนี้ 

2.1 ฝ%ายบริหารงานคลัง  มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายบริหารงานคลัง ประกอบด=วย งานธุรการ  งานบริหารท่ัวไป  งาน-
ระเบียบการคลัง และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

2.1.1  งานธุรการ   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสารบรรณท้ังหมด 
(2) งานบําเหน็จบํานาญ  เงินค<าตอบแทน เงินทดแทนอ่ืน ๆ ของพนักงาน / ลูกจ=าง 

ลูกจ=างประจํา/พนักงานจ=าง 
(3) งานจัดทําและทะเบียนคุมการจ<ายเงินภาษีเงินได=หัก ณ ท่ีจ<าย ของผู=มีเงินได= 
(4) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� เหรียญจักพรรดิมาลา 
(5) งานนําส<งเงินประจําเดือนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญข=าราชการ (ก.บ.ข.) 

และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจ=างประจํา (ก.ส.จ.) 
                               (6) งานจัดทําและนําส<งเงินประกันตนของผู=ประกันตนแก<สํานักงานประกันสังคม 
                               (7)  งานเสนอความต=องการจัดซ้ือ/จัดจ=างภายในกอง 

     (8)  งานจัดทําฎีกาทุกประเภทและคุมทะเบียนฎีกา ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกา 
เงินสะสม 

     (9)  งานลาปJวย  ลาคลอด  ลากิจของพนักงานจ=าง  งานสวัสดิการของกอง 
     (10) งานติดต<อประสานงานกับหน<วยงานท่ีเก่ียวข=อง   ตลอดจนการปฏิบัติงานให= 

การช<วยเหลือและสนับสนุนการดําเนินการของกอง 
(1) งานรับฎีกาเบิกเงินจากหน<วยงานต<าง ๆ 
(2) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย   

2.1.2 งานบริหารท่ัวไป  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
    (1) งานฌาปนกิจสงเคราะห�ของพนักงาน/ลูกจ=าง/สมาชิกสภาเทศบาล 
    (2) งานสหกรณ�ออมทรัพย�พนักงานเทศบาล 

(3) งาน ... 
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    (3) งานเตรียมการประชุม ทําหนังสือเชิญประชุม  บันทึกรายงานการประชุม 
                              (4) งานเก็บรักษาและควบคุมดูแลใช=เครื่องมือและอุปกรณ�ต<าง ๆ ของกอง 
                              (5) งานติดต<อประสานงานกับหน<วยงานท่ีเก่ียวข=อง ตลอดจนการปฏิบัติงานให=การช<วย 
เหลือและสนับสนุนการดําเนินการของกอง 

(6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย 
2.1.3 งานระเบียบการคลัง มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 

                              (1) งานขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจบุคลากรถ<ายโอนจากจังหวัด ตรวจสอบเงินภาษี
จัดสรรต<าง ๆ ท่ีได=รับการัดสรรและนําเงินส<งรายได= 
                              (2)  งานขอรับและส<งคืนเงินจากกองทุนบําเหน็จบํานาญข=าราชการส<วนท=องถ่ิน 

    (3)  งานขออนุมัติโอนเพ่ิม โอนลด  จัดทํางบประมาณ แผนการดําเนินงานประจําป1 
แผนพัฒนาเทศบาลของกองคลัง 

(4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย 
                   2.2 ฝ%ายการเงินและบัญชี มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายการเงินและบัญชี ประกอบด=วย งานการเงินและบัญชี และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

2.2.1   งานการเงินและบัญชี    มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมและจัดทํางบประมาณรายจ<ายของเทศบาล 
(2) งานตรวจสอบใบขออนุมัติซ้ือ-จัดจ=างทุกประเภท 
(3) งานตรวจสอบฎีกาการเบิกจ<ายเงินตามงบประมาณฎีกานอกงบประมาณ 

ทุกประเภทและเก็บภาษีฎีกา  เอกสารทางการเงิน  เพ่ือให=สํานักงานตรวจเงินแผ<นดินตรวจสอบ 
(4) งานจ<ายเงินตามฎีกาทุกประเภทของเทศบาล  และชําระหนี้ของเทศบาล 

ทุกประเภท 
(5) งานคุมงบกระทบยอดงบประมาณคงเหลือประจําเดือน 
(6) งานจัดทําเช็ค เบิกสมุดเช็ค เก็บรักษาเช็ค และควบคุมการเบิกจ<ายเช็ค 
(7) งานจัดทํางบรับ-จ<าย งบทดลอง และงบประมาณรายเดือนต<าง ๆ ท่ีเก่ียวข=อง 
(8) งานจัดทําทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ<ายเงิน  โดยแยกรายการตามหมวดรายจ<าย 
(9) งานจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย�สิน งบหนี้สิน งบเงินสะสม งบประมาณ 

รายละเอียดลูกหนี้  และรายงานประกอบงบให=แล=วเสร็จภายในกําหนดตามระเบียบ 
(10) งานจัดทําบัญชีแยกประเภท กระดาษทําการทุกประเภท 
(11) งานควบคุมทะเบียนเงินสะสม เงินประกันซอง เงินยืมและเงินรับฝาก และ 

ทะเบียนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข=อง 
(12) งานรวบรวมข=อมูลสถิติทางการเงินและรายงานให=ผู=บังคับบัญชา  ท=องถ่ินจังหวัด  

สํานักงานสถิติจังหวัด  กรมส<งเสริมการปกครองท=องถ่ิน  และหน<วยงานท่ีเก่ียวข=องตามกําหนดระยะเวลา 
(13) งานชําระภาษีหัก ณ ท่ีจ<าย และจัดทํารายงานบัญชีพิเศษแสดงรายการหักภาษี 

ประจําเดือน 
(14) งานการรายงานสถานะเงินคงเหลือประจําวัน  ตรวจสอบสรุปใบนําส<งเงินให= 

ถูกต=องตรงกับใบนําฝากธนาคารประจําวัน 
(15) งานการจัดทําบัญชีเงินสดรับ-จ<าย 

(16) งาน... 
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(16) งานเก็บรักษาหนังสือคํ้าประกันเงินกู= หลักฐานทางการเงิน กุญแจตู=นิรภัย 
(17) งานการจัดทําหนังสือการโต=ตอบทางการเงิน 
(18) งานเก่ียวกับเงินกู=ต<าง ๆ ของเทศบาล 
(19) งานเก็บรักษาเอกสารสิทธิของเทศบาล 
(20) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย 

                   2.3 ฝ%ายพัสดุและทรัพย�สิน มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายพัสดุและทรัพย�สิน ประกอบด=วยงานพัสดุและทรัพย�สิน  และงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

2.3.1  งานพัสดุและทรัพย�สิน   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานการซ้ือและการจ=าง ทุกประเภท 
(2) งานตรวจสอบการดําเนินการซ้ือ/จัดจ=าง และการจัดหาผลประโยชน�ในทรัพย�สิน 
(3) งานซ<อมแซมและบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ� (ทรัพย�สินทุกประเภทของเทศบาล)  

รวมท้ังใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารท่ีเปFนตัวเงิน มิให=เกิดความเสียหาย 
(4) งานควบคุมการเบิกจ<ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให=เพียงพอกับการใช=งาน และ 

เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ีใช=แล=ว 
(5) งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป1 แผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ=าง และรายงาน 

ผลการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ=าง 
(6) งานจัดทําบัญชีรายจ<ายวัสดุ งบทรัพย�สิน ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ� ลงเลขรหัสพัสดุ 

และทําเครื่องหมายตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด  และจําหน<ายพัสดุท่ีชํารุดหรือสิ้นสภาพใช=งาน 
(7) งานจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ� และจําหน<ายพัสดุ 
(8) งานจัดทําสัญญาซ้ือขาย / สัญญาจ=างเหมา และสัญญาอ่ืน ๆ  
(9) งานตรวจสอบเงินประกันสัญญา(เงินสด หนังสือคํ้าประกัน) 
(10)  งานติดประกาศสอบราคา / ประกาศประกวดราคา และการประมูลด=วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส� 
(11) งานเก็บรักษาทะเบียน คู<มือรถยนต� ของเทศบาล รวมถึงการขอจดทะเบียนและ 

ต<ออายุทะเบียน 
(12) งานตรวจสอบการรับจ<ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ ประจําป1 
(13) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย 

2.4   ฝ%ายพัฒนารายได   มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายพัฒนารายได= ประกอบด=วย งานผลประโยชน� งานแผนท่ีภาษีและ
ทะเบียนทรัพย�สิน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

2.4.1  งานผลประโยชน�   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานตรวจสอบหลักฐาน  รวมท้ังรายละเอียดต<าง ๆ ของผู=มาชําระค<าภาษี 

ทุกประเภท จัดทําระเบียบลูกหนี้  การจําหน<ายชื่อลูกหนี้ 
(2) งานพิจารณาการประเมินแต<งต้ังกรรมการประเมินภาษี  จัดทํารายละเอียด  

แบ<งโซน บล็อก ลZอค ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป1 
(3) งานจัดทําประกาศ  ประชาสัมพันธ�  จัดทําหนังสือให=ผู=อยู<ในข<ายเสียภาษียื่นแบบ 

แสดงรายการและเสียภาษีประจําป1 
(4) งาน ... 
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(5) งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายได=จากภาษีอากร  ค<าเช<าต<าง ๆ และรายได=อ่ืนๆ  
(6) งานเร<งรัดและลงรายการเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีประเภทต<าง ๆ ในทะเบียนคุม 

การจัดเก็บหนี้ค=าง  จัดทําหนังสือเตือนผู=อยู<ในข<ายเสียภาษีมาชําระค<าเสียภาษี 
(7) งานจัดเก็บค<าจําหน<ายสินค=าในตลาดสดและในท่ีสาธารณะ 
(8)  งานหน=าท่ีเก็บรักษาและการนําส<งเงินประจําวัน 
(9) เก็บรักษาและเบิกจ<ายแบบพิมพ�ต<าง ๆ รวมถึงหลักฐานการเสียภาษี  

ค<าธรรมเนียมและรายได=อ่ืนๆ 
(10) จัดทําเอกสารออกใบอนุญาตค<าโฆษณา/ใช=เครื่องขยายเสียง 
(11)  งานสรุปยอดลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงท=องท่ี ภาษีปUายท่ีได=รับ 

ชําระ 
                               (11) งานรับเงินผลประโยชน�ของเทศบาล  ตลอดจนเงินรับฝากอ่ืนๆ  ทุกรายการ  
และนําเงินฝากธนาคารทุกวัน  พร=อมจัดทําใบสรุปนําส<งเงินทุกวัน 
                               (12)  งานตัดทําทะเบียนคุมสัญญาเช<าตึกแถว  แผงลอย  ผู=เช<าแทนตลาดทุกแห<ง 
                               (13)  งานดําเนินการเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ�ภาษีประเภทต<างๆ 
                               (14)  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย 

2.4.2  งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�สิน   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานคัดลอกข=อมูลท่ีดิน  ตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน  รหัสชื่อเจ=าของทรัพย�สิน   

และรหัสชื่อผู=ชําระภาษี (ผ.ท.4 และผ.ท.5) 
(2) งานบันทึก  และปรับปรุง  และนําเข=าข=อมูล  ท่ีดิน  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษี- 

ปUายและถ<ายภาพดิจิตอล ลงในแผ<นทะเบียนทรัพย�สิน และโปรแกรมสําเร็จรูปด=านงานทะเบียน  
(3) งานสํารวจและออกภาคสนาม  ตรวจสอบข=อมูลท่ีดิน  โรงเรือน  หอพัก  บ=านเช<า   

และปUายและการจัดเก็บภาพดิจิตอล 
(4) งานจัดทํารายงานผลการปฏิบัติการปรับข=อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�สิน   

ตามงวดและระยะเวลาท่ีกําหนด 
(5) งานจัดเก็บรักษาและบํารุงรักษาแผนท่ี ทะเบียนทรัพย�สิน และเอกสารข=อมูลต<างๆ 
(6) งานแต<งต้ังคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบและควบคุมการทําลายทะเบียนทรัพย�สิน   

ทะเบียนคุมผู=ชําระภาษีท่ีจําหน<ายแล=ว 
(7) ควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร�ท่ีเก่ียวกับแผนงานท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�สิน  

งานผลประโยชน� 
(8) งานประสานกับช<างโยธาในการปฏิบัติงานแผนภาษี  หรือเจ=าหน=าท่ีจัดเก็บรายได=   

เพ่ือออกสํารวจเก่ียวกับการเพ่ิม/ลดของข=อมูลโรงเรือน  ท่ีดิน  และปUาย ให=ถูกต=องเปFนปRจจุบัน   
(9) งานประชาสัมพันธ�  และบริการข=อมูลงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�ของ 

เทศบาล  ในการเปFนแม<ข<ายในการให=ความรู=  ความเข=าใจในการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย�ขององค�กร
ปกครองส<วนท=องถ่ิน    

(10)  งานร<วมมือและประสานงานกับจังหวัดบุรีรัมย�  เพ่ือออกตรวจสอบหอพัก  บ=าน 
เช<าตามโครงการส<งเสริมสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษาในการพักอาศัย  ให=ถูกต=องตามกฎข=อบังคับและเกิดความ
เปFนระเบียบเรียบร=อยในสังคม 

(11)  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย 

2.4.3  งานทะเบียนพาณิชย�  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งาน... 
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(1)  รับจดทะเบียนพาณิชย�และออกใบทะเบียนพาณิชย�ให=แก<ผู=ขอจดทะเบียน 
  (2)  งานจัดเก็บค<าธรรมเนียม ใบอนุญาต และค<าปรับเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย� 
  (3)  ออกคําสั่งเรียกผู=ประกอบพาณิชย�กิจมาสอบสวนข=อความอันเก่ียวกับการจด- 

ทะเบียน 
   (4)  เข=าไปทําการตรวจสอบในสํานักงานของผู=ประกอบพาณิชยกิจเพ่ือให=การ
ปฏิบัติงานเปFนไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�ในระหว<างเวลาทํางาน 

 (5)  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย 
ข อ 3 กองช�าง มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข=อมูลทางด=าน

วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก<อสร=าง งาน
การควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน  การก<อสร=างและซ<อมบํารุง การควบคุมการ
ก<อสร=างและซ<อมบํารุง งานแผนงานด=านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม 
เก็บรักษา  การเบิกจ<ายวัสดุ  อุปกรณ�  อะไหล<  น้ํามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย   
โดยจัดแบ<งส<วนราชการภายในและอํานาจหน=าท่ีความรับผิดชอบของส<วนราชการภายใน  ดังนี้ 

3.1   ฝ%ายบริหารงานท่ัวไป มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน 
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายบริหารงานท่ัวไป ประกอบด=วย  งานธุรการ  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง 
หรือท่ีได=รับมอบหมาย 

3.1.1 งานธุรการ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมประสานงานและให=บริการเคลื่อนท่ี  วัสดุอุปกรณ�ติดต<อ 

และอํานวยความสะดวกในด=านต<าง ๆ  
(3) งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงาน 

เทศบาล 
(4) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญทางราชการ 
(5) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู=ทํา 

คุณประโยชน� 
(7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
(8) งานรับเรื่องราวร=องทุกข�และร=องเรียน 
(9) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ=าง  และการให=บําเหน็จความชอบ 

เปFนกรณีพิเศษ 
(10) งานการลาพักผ<อนประจําป1  และการลาอ่ืน ๆ  
(11) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

3.2  ฝ%ายแบบแผนและก�อสร าง    มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
อันเปFนภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ  ในฝJายแบบแผนและก<อสร=าง ประกอบด=วยงานวิศวกรรม    งาน- 
สถาปRตยกรรม  งานผังเมือง  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

3.2.1  งานวิศวกรรม  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) ออกแบบคํานวณด=านวิศวกรรม         (2) งาน... 
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(2) งานวางโครงการและการก<อสร=างทางด=านวิศวกรรม 
(3) งานให=คําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางด=านวิศวกรรม 
(4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร=างอาคารทางด=านวิศวกรรม 
(5) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด=านวิศวกรรม 
(6) งานสํารวจข=อมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ  ออกแบบกําหนดรายละเอียดทางด=าน 

วิศวกรรม 
(7) งานศึกษาวิเคราะห�  วิจัยทางด=านวิศวกรรม 
(8) งานประมาณราคาค<าก<อสร=างทางด=านวิศวกรรม 
(9) งานควบคุมการก<อสร=างในสาขาวิศวกรรม 
(10) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

3.2.2   งานสถาป;ตยกรรม  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานออกแบบ  เขียนแบบทางด=านสถาปRตยกรรมและมัณฑนศิลป[ 
(2) งานวางโครงการ จัดทําผัง  และควบคุมการก<อสร=างทางสถาปRตยกรรม  มัณฑนศิลป[ 
(3) งานให=คําปรึกษาแนะนําด=านสถาปRตยกรรม  มัณฑนศิลป[ 
(4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร=างด=านสถาปRตยกรรมตาม 

กฎหมาย 
(5) งานควบคุมการก<อสร=างทางสถาปRตยกรรม 
(6) การออกรายการทางสถาปRตยกรรม 
(7) งานสํารวจข=อมูลเพ่ือออกแบบสถาปRตยกรรม 
(8) งานวิเคราะห�  วิจัย  ทางด=านสถาปRตยกรรม  มัณฑนศิลป[ 
(9) งานประมาณราคาค<าก<อสร=างทางด=านสถาปRตยกรรม  มัณฑนศิลป[ 
(10)  งานให=บริการด=านสถาปRตยกรรม  มัณฑนศิลป[  และงานด=านศิลปกรรมต<าง  ๆ 
(11)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง  หรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

3.2.3  งานผังเมือง  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานจัดทําผังเมืองรวม 
(2) งานจัดทําผังเมืองเฉพาะ 
(3) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
(4) งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน� 
(5) งานสํารวจรวบรวมข=อมูลทางด=านผังเมือง 
(6) งานอนุรักษ�สิ่งแวดล=อมทางบก  ทางน้ํา 
(7) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
(8) งานให=คําปรึกษาด=านผังเมือง 
(9) งานให=คําปรึกษาด=านสิ่งแวดล=อม 
(10) งานควบคุมให=ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
(11) งานวิเคราะห�วิจัยงานผังเมือง 
(12) งานวิเคราะห�วิจัยด=านสิ่งแวดล=อม 
(13) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
(14) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

3.3 ฝJาย... 
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3.3 ฝ%ายการโยธา มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFนภารกิจหน=าท่ีของ 
ส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายการโยธา ประกอบด=วย งานสาธารณูปโภค  งานสวนสาธารณะ  งานสถานท่ีและไฟฟUา
สาธารณะ  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

3.3.1  งานสาธารณูปโภค  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานด=านการก<อสร=างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท=า  เข่ือน  และสิ่งติดต้ังอ่ืน ฯลฯ 
(2) งานวางโครงการและควบคุมการก<อสร=าง 
(3) งานซ<อมบํารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เข่ือน  ทางเท=า 
(4) งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
(5) งานปรับปรุงแก=ไขและปUองกันสิ่งแวดล=อมเปFนพิษ 
(6) งานให=คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก<อสร=าง 
(7) งานควบคุมวัสดุ  งานด=านโยธา 
(8) งานประมาณราคา  งานซ<อมบํารุงรักษา 
(9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

3.3.2  งานสวนสาธารณะ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานจัดสถานท่ีพักผ<อนหย<อนใจ  เช<น  สวนสาธารณะ  สวนสัตว�  สวนหย<อม  ฯลฯ 
(2) งานควบคุมดูแลบํารุงรักษาสถานท่ีพักผ<อนหย<อนใจ 
(3) งานดูแลบํารุงรักษาต=นไม=  พันธุ�ไม=ต<าง ๆ  
(4) งานจัดทํา  ดูแลรักษาเรือนเพาะชําและขยายพันธุ�ไม=ต<าง ๆ  
(5) งานประดับ  ตกแต<งสถานท่ีอาคารเก่ียวกับการใช=พันธุ�ไม=ต<าง ๆ 
(6) งานให=คําปรึกษาแนะนําเผยแพร<ทางด=านภูมิสถาปRตย� 
(7) งานประมาณราคาด=านภูมิสถาปRตย� 
(8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

3.3.3  งานสถานท่ีและไฟฟ5าสาธารณะ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานออกแบบ  จัดสถานท่ี  ติดต้ังไฟฟUา  ท้ังงานรัฐพิธี  ประเพณีและงานอ่ืน ๆ  
(2) งานประมาณการ 
(3) งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี  ประเพณีและงานอ่ืน ๆ  
(4) งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ�เก่ียวกับการจัดสถานท่ี 
(5) งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณ�ไฟฟUา 
(6) งานควบคุมการก<อสร=างในการติดต้ังอุปกรณ�ไฟฟUา 
(7) งานซ<อมบํารุงไฟฟUาในเขตเทศบาล 
(8) งานให=คําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในด=านการไฟฟUา 
(9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

ข อ 4 กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล อม  มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน
ส<งเสริมสุขภาพและอนามัย  การปUองกันโรคติดต<อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล=อมและงานอ่ืน ๆ  เก่ียวกับการ
ให=บริการด=านสาธารณสุข  งานสัตวแพทย�  ในกรณีท่ียังไม<ได=  จัดต้ังกองแพทย�  จะมีงานด=านการรักษาพยาบาล
ในเบ้ืองต=นเก่ียวกับศูนย�บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุขและงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องและท่ีได=รับมอบหมาย 
โดยจัดแบ<งส<วนราชการภายในและกําหนดอํานาจหน=าท่ีของส<วนราชการภายใน  ดังนี้ 

4.1 ฝJาย... 
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4.1  ฝ%ายบริหารงานท่ัวไป  มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายบริหารงานท่ัวไป  ประกอบด=วย  งานธุรการ  งานการเงินและบัญชี  
และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

4.1.1 งานธุรการ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  และให=บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ�  ติดต<อและ 

อํานวยความสะดวกในด=านต<าง  ๆ 
(3) งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี 
(4) งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
(5) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน<วยงานต<าง  ๆ ท่ีขอความร<วมมือ 
(6) งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�  เหรียญจักรพรรดิมาลา  หรือผู=ทํา 

คุณประโยชน� 
(8) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
(9) งานรับเรื่องราวร=องทุกข�และร=องเรียน 
(10) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ=าง  และการให=บําเหน็จความชอบ 

กรณีพิเศษ 
(11) งานการลาพักผ<อนประจําป1และการลาอ่ืน  ๆ 
(12) งานสวัสดิการต<าง  ๆ 
(13) งานด=านประชาสัมพันธ�และอํานวยความสะดวกแก<ประชาชน 
(14) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

4.1.2  งานการเงินและบัญชี  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานรับจ<ายเงินท้ังในและนอกงบประมาณ  เช<น เงินทุนหมุนเวียน  เงินบริจาค 

เงินกองทุน  บัตรสุขภาพ 
(2) ตรวจสอบและเก็บรักษาเงินทุกประเภทให=ถูกต=องตามระเบียบ 
(3) จัดทําบัญชีเก่ียวกับเงินทุกประเภท 
(4) จัดทํางบประมาณประจําป1  และควบคุมยอดเงินงบประมาณ 
(5) เก็บรักษา  และควบคุมเอกสารทางการเงิน 
(6) จัดทํารายงาน  และวิเคราะห�การเงินของกอง 
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

4.2  ฝ%ายบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล อม  มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานอันเปFนภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ  ในฝJายบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล=อม  
ประกอบด=วยงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล=อม  งานรักษาความสะอาด  งานสัตวแพทย�  และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

4.2.1 งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล อม  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมด=านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล=อม 
(2) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
(3) งานควบคุมการประกอบการค=าท่ีเปFนอันตรายต<อสุขภาพ 

(4) งาน... 
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(5) งานปUองกันควบคุมแก=ไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 
(6) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
(7) งานชีวอนามัย 
(8) งานฌาปนกิจ 
(9) งานจัดเก็บค<าธรรมเนียมและออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข        

พ.ศ. 2535 
(10) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

     4.2.2 งานรักษาความสะอาด  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
   (1)  งานกวาดล=างทําความสะอาด 
   (2)  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
   (3)  งานขนถ<ายขยะมูลฝอย 
   (4)  งานควบคุมการจํากัดสิ่งปฏิกูล 

(5) งานจัดเก็บค<าธรรมเนียมและออกใบอนุญาตปUายโฆษณาตามพระราชบัญญัติรักษา 
ความสะอาด  พ.ศ. 2535 

(6)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 
     4.2.3 งานสัตวแพทย�  มีหน=าท่ีเก่ียวข=อง 

   (1)  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว� 
(2)  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตว�เลี้ยงหรือสัตว�ปJาท่ีนํามาเลี้ยงหรือ 

สัตว�ท่ีอยู<อาศัยตามธรรมชาติ 
(3)  งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ<มบุคคลซ่ึงประกอบอาชีพซ่ึงเสี่ยงต<อการ 

ติดต<อโรค 
(4)  งานควบคุมการฆ<าสัตว�และโรงฆ<าสัตว� 
(5)  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ=า 
(6)  งานปUองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว� 
(7)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

    4.3 ฝ%ายบริการสาธารณสุขและส�งเสริมอนามัย  มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการ 
ปฏิบัติงานอันเปFนภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายบริการสาธารณสุขและส<งเสริมอนามัย ประกอบ- 
ด=วยงานศูนย�บริการสาธารณสุข  งานส<งเสริมสุขภาพ  งานปUองกันและควบคุมโรคติดต<อ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง 
หรือท่ีได=รับมอบหมาย 
          4.3.1  งานศูนย�บริการสาธารณสุข  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
   (1)  งานให=บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 

(2)  งานวางแผนและจัดการให=การรักษาพยาบาลแก<ผู=ปJวยให=สอดคล=องกับคําสั่งการ 
รักษาของแพทย� 

(3)  งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานหรือประเมินผลตามแผน 
(4)  งานสนับสนุนแพทย�เก่ียวกับการตรวจ  วินิจฉัย  และให=การบริการรักษาพยาบาล 
(5)  จัดทําบัญชียาและเวชภัณฑ�จําเปFน 
(6)  จัดหา  เก็บรักษา  เบิกจ<าย  ควบคุมและตรวจสอบยาและเวชภัณฑ� 
(7)  จ<ายยาและเวชภัณฑ�ให=ผู=รับบริการหน<วยงานต<างๆ  ของโรงพยาบาลและ 

หน<วยงานอ่ืนๆ          (8) ผลิตยา... 
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(8)  ผลิตยาและเวชภัณฑ�ตามความสะอาด 
(9)  ตรวจสอบคุณภาพยาและเวชภัณฑ�ท่ีผลิตหรือใช= 
(10) สนับสนุนการจัดต้ังกองทุนยาประจําชุมชน 
(11) งานคลินิกทันตกรรม 
       - ให=บริการคลินิกทันตกรรมในสํานักงาน 
(12)  งานทันตกรรมเคลื่อนท่ี 
       - ให=บริการทันตกรรมในหน<วยสาธารณสุขเคลื่อนท่ี 
       - ให=บริการทันตกรรมท่ีในโอกาสท่ีเหมาะสม 
(13)  งานส<งเสริมทันตสุขภาพและทันตกรรมปUองกัน 
       - โครงการดูแลทันตสุขภาพในโรงเรียนระดับประถมศึกษาท่ีรับผิดชอบ 
(14)  งานเผยแพร<และอบรมทันตสาธารณสุข 
       - การอบรมเจ=าหน=าท่ีสาธารณสุข  นักเรียน  ครู อสม.  เปFนต=น 
       - การเผยแพร<ทันตสุขศึกษาในโรงเรียน  ชุมชน 
       - การเผยแพร<ทางสื่อมวลชน 
       - การรณรงค�ทางทันตสาธารณสุขเปFนครั้งคราว 
(15)  งานวิชาการ 
       - งานค=นคว=า  วิจัย  ทางด=านทันตสาธารณสุข 
       - การสนับสนุนทางด=านวิชาการ  และบริการ  เช<น  จัดหา  แจกจ<ายคู<มือ 
       - การสนับสนุนการพัฒนาด=านวิชาการ  และบริหารทันตสาธารณสุข 
(16)  งานเผยแพร<กิจกรรมทางวิชาการด=านสาธารณสุข 
(17)  งานฝQกอบรมและศึกษาดูงาน 
(18)  งานพัฒนาบุคลากรด=านสาธารณสุข 
(19)  งานประเมินผล 
(20)  งานหลักประกันสุขภาพ 
(21)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

  4.3.2  งานส�งเสริมสุขภาพ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
   (1)  งานวางแผนด=านสาธารณสุข 

(2)  งานจัดทําแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให=สอดคล=องกับปRญหาสาธารณสุข 
ของท=องถ่ิน  โดยประสานแผนกับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ  จังหวัด 

(3)  งานประสานแผนการปฏิบัติงานของหน<วยงานต<างๆ  จากผลการปฏิบัติงานหรือ 
รายงานของกระทรวงสาธารณสุข 

(4)  งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานสาธารณสุขประจําเดือนของเทศบาล 
(5)  งานข=อมูล  ข<าวสาร  จัดทําและสนับสนุนระเบียบและรายงานให=หน<วยงานต<าง ๆ 

ท่ีเก่ียวข=อง 
(6)  งานประเมินผลทางด=านการสาธารณสุข 
(7)  งานนิเทศและติดตามผลงานทางด=านสาธารณสุข 
(8)  งานด=านสุขศึกษา 
(9)  งานอนามัยโรงเรียน 
(10)  งานอนามัยแม<และเด็ก     (11) งาน... 
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(11)  งานวางแผนครอบครัว 
(12)  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
(13)  งานโภชนาการ 
(14)  งานสุขภาพจิต 
(15)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

  4.3.3  งานป5องกันและควบคุมโรคติดต�อ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
   (1)  ปUองกันและสร=างเสริมภูมิคุ=มกันโรค 
   (2)  งานควบคุมแมลงและพาหนะนําโรค 
   (3)  งานควบคุมปUองกันโรคติดต<อ 
   (4)  งานปUองกันการติดยาและสารเสพติด 
   (5)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

ข อ 5 กองวิชาการและแผนงาน   มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวิเคราะห�นโยบายและแผน  
ซ่ึงมีลักษณะประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน
และ  โครงการต<าง ๆ ซ่ึงอาจเปFนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง การบริหารหรือ
ความม่ันคงของประเทศ  ท้ังนี้  อาจเปFนนโยบาย แผนงานของเทศบาล และโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  
ระดับกรม หรือระดับจังหวัด  แล=วแต<กรณี   และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย  โดยจัดแบ<งส<วน
ราชการและกําหนดอํานาจหน=าท่ีส<วนราชการภายในดังนี้ 

5.1 ฝ%ายบริหารท่ัวไป    มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน 
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายบริหารงานท่ัวไป   ประกอบด=วย   งานธุรการ   งานประชาสัมพันธ�   
งานสารสนเทศและข=อมูลข<าวสาร  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย  

5.1.1  งานธุรการ   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานธุรการและงานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา   จัดเตรียม   และให=บริการเรื่องสถานท่ี   วัสดุอุปกรณ�   
(3) งานติดต<อประสาน  งานอํานวยความสะดวกในด=านต<าง ๆ  และงานพิธีการต<าง ๆ   
(4) งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะผู=บริหารและพนักงาน 

เทศบาล 
(5) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน<วยงานต<าง ๆ ท่ีขอความร<วมมือ 
(6) งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
(7) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(8) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู=ทํา 

คุณประโยชน� 
(9) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
(10) งานรับเรื่องราวร=องทุกข�และร=องเรียน 
(11) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจ=าง และการให=บําเหน็จความชอบ 

เปFนกรณีพิเศษ 
(12) งานการลาพักผ<อนประจําป1และการลาอ่ืน ๆ 
(13) งานสวัสดิการของกองหรือฝJาย 
(14) งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี และงานพัสดุและทรัพย�สินของหน<วยงาน 
(15) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย   5.1.2 งาน... 



-16- 

5.1.2  งานประชาสัมพันธ�  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานเผยแพร<ข<าวสารของเทศบาลทางสื่อต<าง ๆ  
(2) งานเผยแพร<ประชาสัมพันธ�สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาลจังหวัด และ 

รัฐบาล 
(3) งานเผยแพร<ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท=องถ่ิน 
(4) งานศึกษา  วิเคราะห�  วิจัย  วางแผนด=านประชาสัมพันธ�  โดยรวบรวมข=อคิดเห็น 

ของประชาชน หรือปRญหาข=อขัดข=องต<าง ๆ  ท่ีเก่ียวกับงานในหน=าท่ีเพ่ือเสนอแนะฝJายบริหารพิจารณาวาง 
หลักเกณฑ�ปรับปรุงและแก=ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให= เหมาะสมและสัมพันธ�กับนโยบายของประเทศ 

(5) งานส<งเสริมความรู= ความเข=าในกิจการของราชการแก<ประชาชนท่ัวไป 
(6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง หรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

5.1.3  งานสารสนเทศและข อมูลข�าวสาร  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานจัดให=มีศูนย�ข=อมูลข<าวสารและให=บริการข=อมูลข<าวสารของราชการ 
(2) งานส<งเสริม บริการ และเผยแพร<วิชาการ 
(3) งานสารนิเทศและการสื่อสาร 
(4) งานรวบรวมสถิติ ข=อมูลด=านต<าง ๆ เพ่ือประโยชน�ต<อการปฏิบัติงานของเทศบาล 
(5) งานจัดวางระบบ ควบคุม บํารุงรักษา ให=คําปรึกษา แนะนํา  ระบบเครือข<าย 

คอมพิวเตอร�และเทคโนโลยีสารสนเทศ  ตลอดจนสื่อมัลติมีเดีย 
(6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

5.2  ฝ%ายแผนงานและงบประมาณ  มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานอันเปFนภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายแผนงานและงบประมาณ  ประกอบด=วย   งาน
วิเคราะห�นโยบายและแผน งานวิจัยและประเมินผล และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

5.2.1   งานวิเคราะห�นโยบายและแผน   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานรวบรวมวิเคราะห�และให=บริการข=อมูล  สถิติท่ีจําเปFนต=องนํามาใช=ในการ 

วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
(2) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใช=ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน<วยงาน 

หรือองค�กรท่ีเก่ียวข=อง 
(3) งานวิเคราะห�และพยากรณ�การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ 

พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
(4) งานวิเคราะห�และคาดคะเนรายได= - รายจ<าย ของเทศบาลในอนาคต 
(5) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเค=าโครงของแผนพัฒนาระยะ 

ปานกลางและแผนประจําป1 
(6) งานวิเคราะห�ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน<วยงานหรือองค�กรท่ี 

เก่ียวข=อง 
(7) งานประสานงานกับหน<วยงานในเทศบาลและหน<วยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการ 

สาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน<วยงานใกล=เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ 
ประเมินผลตามแผน 

(8) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําป1ให=หน<วยงานต<าง ๆ  ทราบ 
และดําเนินการ 

(9)  งานรวบรวมข=อมูล  สถิติและวิเคราะห�งบประมาณ     (10) งาน ... 
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(10) งานเสนอแนะให=คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
(11) งานจัดทํางบประมาณรายจ<ายประจําป1ของเทศบาลและงบประมาณรายจ<าย 

เพ่ิมเติม 
(12) งานควบคุมการบริหารงบประมาณ การโอนเงิน การแก=ไขเปลี่ยนแปล 

งบประมาณ 
(13) งานศึกษาหาหลักฐานรายได=ใหม< ๆ ของเทศบาล 
(14) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

5.2.2  งานวิจัยและประเมินผล   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานศึกษา วิเคราะห� และวิจัยปRญหา  ท้ังในด=านการปกครอง  การบริหาร  และการ 

ปฏิบัติงานของเทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทางแก=ไข  ปรับปรุง  และพัฒนาในเรื่องดังกล<าวให=มีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  
                             (2) งานให=บริการและประสานข=อมูลเก่ียวกับงานศึกษาวิจัยท่ีเก่ียวข=องกับกิจการของ
เทศบาล 

(3) งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
หน<วยงานภายในเทศบาล 

(4) งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
(5) งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของ 

ทางราชการ 
          (6) งานติดตามผล  รวบรวม  สรุปผลการดําเนินงานเพ่ือการประเมินผลหรือรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติการด=านต<าง ๆ  

(7) งานสํารวจประเมินความพึงพอใจของประชาชนต<องานบริการของเทศบาล รวมท้ัง 
รวบรวม สรุปผล เสนอแนะแนวทางปรับปรุงงานของเทศบาล 

(8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 
           5.3  ฝ%ายนิติการ   มีหน=าท่ีควบคุม   กํากับดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน 
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ   ในฝJายนิติการ  ประกอบด=วย งานนิติการ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือ 
ท่ีได=รับมอบหมาย 

5.3.1  งานนิติการ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยให=คําปรึกษาและตีความปRญหาข=อ 

กฎหมาย 
(2) งานร<างและพิจารณาตรวจร<างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข=อบังคับและคําสั่งท่ี 

เก่ียวข=อง 
(3) งานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ<ง อาญา 
(4) งานคดีปกครอง  และงานคดีอ่ืน ๆ  
(5) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําท่ีละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ 
(6) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงาน การร=องทุกข�และ 

อุทธรณ�          
(7) งานรับเรื่องร=องเรียน หรือร=องทุกข�อันเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเทศบาล   
(8) งานจัดทําและตรวจพิจารณานิติกรรม สัญญา 
(9) งานรวบรวมข=อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับ 

นิติกรรม สัญญา          (10) งาน... 
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(10) งานตรวจอนุญาต  ตามนิติกรรม   สัญญาหรือการอนุญาตประกอบการต<าง ๆ  
(11) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

 
ข อ 6  กองการศึกษา  มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา   

ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย   เช<น  การจัดการ
ศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให=มีงานธุรการ  งานการเจ=าหน=าท่ี  
งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก� งานกิจการนักเรียน   งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยาย
โอกาสทางการศึกษา   งานฝQกและส<งเสริมอาชีพ  งานห=องสมุด  พิพิธภัณฑ�และเครือข<ายทางการศึกษา  งาน
กิจการศาสนา  ส<งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ   งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและ
การศึกษานอกโรงเรียน   และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย      โดยจัดแบ<งส<วนราชการและกําหนด
อํานาจหน=าท่ีส<วนราชการภายในดังนี้ 

6.1 ฝ%ายบริหารงานท่ัวไป  มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน 
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายบริหารงานท่ัวไป   ประกอบด=วย งานธุรการ  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง
หรือท่ีได=รับมอบหมาย 

6.1.1  งานธุรการ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให=บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ� 

ติดต<อและอํานวยความสะดวกในด=านต<าง ๆ 
(3) งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม 
(4) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
(5) งานสาธารณกุศลท=องถ่ินและของหน<วยงานต<าง ๆ ท่ีขอความร<วมมือ 
(6) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
(8) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู=ทํา 

คุณประโยชน� 
(9) งานรับเรื่องราวร=องทุกข�และร=องเรียน 
(10)  งานการลาพักผ<อนประจําป1และการลาอ่ืน ๆ 
(11)  งานสวัสดิการต<าง ๆ 
(12)  งานด=านประชาสัมพันธ�และอํานวยความสะดวกแก<ประชาชน 
(13)  งานรวบรวมข=อมูลและจัดทําแผนของกองการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการ 

ปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและรายงาน 
(14)  ควบคุมดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลท่ี 

สังกัดกองการศึกษาในเรื่องการกําหนดตําแหน<ง  การบรรจุ  แต<งต้ัง  โอน  ย=าย  เลื่อนระดับ  การสอบแข<งขัน  
สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  รวมท้ังการจัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 

(15)  งานดําเนินการทางวินัย 
(16)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

6.2  ฝ%ายบริหารการศึกษา   มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน 
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายบริหารการศึกษา ประกอบด=วย  งานงบประมาณ งานการเจ=าหน=าท่ี 
และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย     6.2.1 งาน... 
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6.2.1  งานงบประมาณ   มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ<ายเงินและสิ่งตอบแทน 

ตัวเงินการตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคู<จ<ายเงินทุกประเภท ท้ังในและนอกงบประมาณ รวมถึงการลงบัญชี ทํา
รายงานการบัญชี 

(2) งานรวบรวมรายละเอียดและดําเนินงานเก่ียวกับการงบประมาณของกอง เช<น  การ     
รวบรวมข=อมูลต<าง ๆ  ในการจัดทํางบประมาณ การทําหนังสือชี้แจงโต=ตอบด=าน     งบประมาณ การพิจารณา
จัดสรรงบประมาณรายจ<าย 

(3) งานบริหารและควบคุมงบประมาณของกอง 
(4) งานเก่ียวกับการทําบัญชีถือจ<ายเงินเดือนครูเทศบาลตามแบบและวิธีการท่ีสํานัก 

งบประมาณกําหนด เช<น จัดทําแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ อัตราเงินเดือนท่ีขอถือจ<ายประจําป1การศึกษา  
จัดทําบัญชีขอถือจ<ายเงินเดือนเพ่ิมระหว<างป1 หรือเงินเพ่ิมทุกกรณี  การสรุปยอดจํานวนอัตราเงินเดือนการเลื่อน
เงินเดือนกรณีพิเศษ การจัดทําสถิติประกอบบัญชีถือจ<ายประจําป1ซ่ึงแสดงจํานวนโรงเรียน นักเรียน ห=องเรียน 
และครู 

(5) งานเก่ียวกับการขออนุมัติ จัดหา จัดจ=าง เบิกจ<าย ซ<อมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ  
ตลอดจนจัดทําบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานเอกสารเก่ียวกับพัสดุ 

(6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 
6.2.2  งานการเจ าหน าท่ี  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
   (1) งานควบคุมดูแล     รับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลท่ี 

สังกัดกองหรือฝJายการศึกษา ในเรื่องการกําหนดตําแหน<ง  การบรรจุ  แต<งต้ัง  โอน  ย=าย  เลื่อนระดับ  การสอบ 
แข<งขัน  สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  รวมท้ังการจัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 
         (2) งานวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
         (3) งานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป1 
         (4) งานการพัฒนาบุคลากร เช<น การลาศึกษาต<อ การฝQกอบรม  สัมมนา การศึกษาดูงาน 
และทัศนศึกษานอกสถานท่ี 
         (5) งานดําเนินการทางวินัย  ร=องเรียน  และร=องทุกข� 
         (6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

6.3  ฝ%ายส�งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFนภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายส<งเสริมการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม   ประกอบด=วย    งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนกีฬาและนันทนาการ    งานส<งเสริมประเพณี-
ศิลปวัฒนธรรมและกิจการศาสนา  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

6.3.1 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนกีฬาและนันทนาการ มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานการสํารวจ รวบรวมข=อมูลต<าง ๆ เก่ียวกับการศึกษานอกโรงเรียน 
(2) งานเก่ียวกับการศึกษาผู=ใหญ<  และวิทยาลัยชุมชน  หรือการศึกษาท่ีนอกเหนือจาก 

การ  ศึกษาภาคบังคับ 
(3) งานการรณรงค�เพ่ือการรู=หนังสือ  เผยแพร<ข<าวสาร  เอกสารต<าง ๆ แก<เยาวชน และ 

ประชาชนท่ัวไป 
(4) งานส<งเสริมและเผยแพร<ความรู=ด=านวิชาชีพต<าง ๆ แก<เยาวชนและประชาชนท่ัวไป 
(5) งานการอบรม ปกครอง ดูแล และแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพและแก=ไข 

ปRญหา... 
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ปRญหาต<าง ๆ แก<เยาวชนและประชาชน 

(6) งานส<งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู=ใหญ< 
(7) งานควบคุม ตรวจสอบติดตามผล การวัดผล และประเมินผลการศึกษาผู=ใหญ< 
(8) งานพัฒนาเยาวชนให=เปFนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห<งชาติ 
(9) งานศูนย�เยาวชน 
(10) งานห=องสมุด 
(11) งานส<งเสริมการกีฬา 
(12) งานควบคุม ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามผล วัดผลและประเมินผลกิจกรรมเยาวชน 
(13) งานชุมชนต<าง ๆ เช<น การอยู<ค<ายพักแรม 
(14) งานพัฒนาเด็กก<อนวัยเรียน 
(15) งานบริการด=านวิชาการและอ่ืน ๆ 
(16) งานติดต<อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน<วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง 
(17) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

6.3.2 งานส�งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและกิจการศาสนา มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานส<งเสริมการอนุรักษ�ประเพณีต<าง ๆ ของท=องถ่ิน เช<น งานประเพณีสงกรานต�   

ประเพณีแห<เทียนเข=าพรรษา  เปFนต=น 
(2) งานส<งเสริมเอกลักษณ�ของท=องถ่ินและส<งเสริมสร=างความสํานึกในการเปFนพลเมือง 

ดีของท=องถ่ินและสังคม 
(3) งานส<งเสริมความเปFนประชาธิปไตย  การเคารพในสิทธิของผู=อ่ืนและสังคมของ 

ท=องถ่ิน 
(4) งานสนับสนุนสาธารณกุศล  วัดหรือสถานท่ีสําคัญในศาสนาต<าง ๆ ในท=องถ่ิน 
(5) งานอนุรักษ� สถานสําคัญของศาสนา  ทางประวัติศาสตร� 
(6) งานส<งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล=อมท่ีมีผลกระทบต<อท=องถ่ิน             

ประเทศชาติ 
(7)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

6.4  หน�วยงานศึกษานิเทศก�  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสํารวจความต=องการและปRญหาทางการศึกษา 
(2) งานจัดเก็บและวิเคราะห�ข=อมูลสถิติทางการศึกษา 
(3) งานวิจัยทางการศึกษา 
(4) งานพัฒนาหลักสูตร 
(5) งานให=บริการทางการศึกษาท่ัวไปด=วยการนิเทศให=คําปรึกษาแนะนําปRญหาทาง 

วิชาการ     
(6) งานเขียนเอกสาร ตํารา ผลิตอุปกรณ�และสื่อการเรียนการสอน 
(7) งานค=นคว=าทดลอง และเผยแพร<เทคนิควิทยาการแผนใหม<ทางการศึกษา 
(8) งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และให=บริการทางด=านวิชาการ 
(9) งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
(10)  งานส<งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
(11)  งานประสานงานการดําเนินงานด=านวิชาการกับหน<วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง 

(12)... 
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(12)  งานวางแผน บุคลากรทางการศึกษา 
(13)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป1 
(14)  งานวางแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ประสานงาน  และ 

การตรวจสอบควบคุมการดําเนินงาน 
(15)  งานประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษาท้ังด=านการบริหาร 

และส<งเสริมทางด=านการบริหารท่ัวไปและด=านวิชาการ 
(16)  งานส<งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
(17)  งานจัดเก็บวิเคราะห�ข=อมูลสถิติทางการศึกษา  และการทดลองวิจัยทางการศึกษา 
(18)  งานส<งเสริมและเผยแพร<การศึกษาและวิชาการ 
(19) งานเผยแพร<และแนะแนวเก่ียวกับการศึกษาและอาชีพ 
(20) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

6.5  โรงเรียนเทศบาล และศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล 
(2) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต<าง ๆ ของโรงเรียน 
(3) งานพิจารณาจัดต้ัง ยุบเลิกโรงเรียน 
(4) งานดูแล จัดเตรียม และให=บริการวัสดุอุปกรณ� คู<มือครู สื่อการเรียนการสอนแก<

โรงเรียน 
(5) งานจัดต้ังและส<งเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิธิต<าง ๆ ตลอดจนการจัดต้ัง 

กรรมการศึกษาของโรงเรียน และการส<งเสริมการจัดกิจกรรมต<าง ๆ ของโรงเรียน 
(6) งานการติดต<อประสานงานกับสถานศึกษาและหน<วยงานเก่ียวข=อง 
(7) งานเผยแพร<ข<าวสารเอกสารต<าง ๆ กฎระเบียบและนโยบายของทางราชการอัน 

เก่ียวกับการดําเนินงานของโรงเรียน 
(8) งานส<งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
(3) งานด=านสร=างความสัมพันธ�ระหว<างโรงเรียนกับชุมชน 
(4) งานปลูกฝRงวินัย และถ<ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(5) งานปลูกฝRงประชาธิปไตยให=เด็กและชุมชน 
(6) งานตรวจตราสอดส<องดูแลความประพฤติของนักเรียน 
(7) งานสํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑ�การศึกษาภาคบังคับเพ่ือให=เข=าเรียนตาม 

พระราชบัญญัติ   ประถมศึกษา 
(8) งานเก่ียวกับเด็กท่ีอยู<ในเกณฑ�การศึกษาภาคบังคับ  
(9) งานวิเคราะห�วิจัยศึกษาสาเหตุท่ีนักเรียนประพฤติตัวไม<เหมาะสม 
(10) งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู=ปกครอง และหน<วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง 
(11)  งานแก=ไขปรับปรุงเสนอแนะและวางแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับความประพฤติของ 

นักเรียนเปFนรายบุคคล  
(12) งานจัดทํารายงานการศึกษาและสถิติข=อมูลต<าง ๆ 
(13) งานเก่ียวกับทะเบียน ประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 
(14) งานตรวจสอบสถานท่ีท่ีกําหนดไว=ในกฎหมาย 
(15)  งานแนะนําตักเตือนห=ามปรามนักเรียนท่ีประพฤติตัวไม<เหมาะสมแล=วรายงานเสนอ 

ผู=บังคับ... 
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ผู=บังคับบัญชาหรือนําตัวนักเรียนมาสอบสวน 

    (16)  งานบริหารงานต<าง ๆ ของโรงเรียน เช<น งานวิชาการ  งานบุคลากร  งาน- 
กิจกรรมนักเรียน  งานธุรการ การเงิน  พัสดุ  งานอาคารสถานท่ี  งานความสัมพันธ�ชุมชน 

    (17)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 
 
ข อ 7  กองช�างสุขาภิบาล  มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการสิ่งแวดล=อม  ด=านวัสดุท่ีใช=

แล=ว (ขยะ)  การจัดการคุณภาพน้ํา  การควบคุมออกแบบและก<อสร=างอาคารโรงงาน  ท่ีมีผลกระทบต<อ
สิ่งแวดล=อม  การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบําบัดน้ําเสีย  และมลพิษในด=านอ่ืน ๆ  ละงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง
หรือท่ีได=รับมอบหมาย      โดยจัดแบ<งส<วนราชการและกําหนดอํานาจหน=าท่ีส<วนราชการภายในดังนี้ 

7.1 ฝ%ายบริหารงานท่ัวไป   มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน 
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายบริหารงานท่ัวไป   ประกอบด=วย  งานธุรการ  งานการเงินและบัญชี  
และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

7.1.1 งานธุรการ  มีหน=าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงาน  และให=บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ�   

ติดต<ออํานวยความสะดวกด=านต<าง ๆ 
(3) งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาลฯ  คณะเทศมนตรีและพนักงาน  

เทศบาลฯ 
(4) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
(5) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ�  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู=ทํา 

คุณประโยชน� 
(7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
(8) งานรับเรื่องราวร=องทุกข�และร=องเรียน 
(9) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ=าง และการให=บําเหน็จความชอบ 

กรณีพิเศษ 
(10) งานการลาพักผ<อนประจําป1  และการลาอ่ืน ๆ 
(11) งานจัดซ้ือ  จัดจ=าง  ตลอดจนการเบิกจ<ายเงินงบประมาณ 
(12) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

7.1.2  งานการเงินและบัญชี   มีหน=าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(1) การจัดเก็บรายได= 
(2) งานการเงินและบัญชี 
(3) งานพัสดุ 
(4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

7.2   ฝ%ายจัดการคุณภาพน้ํา  มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน 
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายจัดการคุณภาพน้ํา ประกอบด=วย  งานแบบแผนและก<อสร=าง   งาน
ควบคุมและตรวจสอบการบําบัดน้ําเสีย  งานบํารุงรักษาและซ<อมแซม  และงานวิเคราะห�และควบคุมคุณภาพน้ํา  
และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

7.2.1 งานแผน... 
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7.2.1  งานแบบแผนและก�อสร าง  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 

(1) งานออกแบบระบบระบายน้ําเสียสําหรับอาคาร  สถานประกอบการและโรงแรม  
ฯลฯ          

(2) งานออกแบบวางระบบและก<อสร=างระบบระบายน้ําท่ัวไป เช<น ท<อ ทาง และราง- 
ระบายน้ําฝนหรือน้ําท้ิง 

(3) งานวิจัยและประเมินผลการจัดทํา  และวิเคราะห�ข=อมูลเก่ียวกับการกําจัดน้ําเสีย 
ให=บริการข=อมูลสถิติท่ีจําเปFนต=องใช=ในการวางแผนการศึกษา  วิเคราะห�การเจริญเติบโตของประชากร  จํานวนผู=
ขออนุญาตต<อท<อเชื่อม  การจัดเก็บรายได=  รวมท้ังการติดตามผลและการประเมินผลการดําเนินงาน 

(4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง  หรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 
7.2.2  งานควบคุมและตรวจสอบการบําบัดน้ําเสีย  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 

(1) งานควบคุมและตรวจสอบระบบบําบัดน้ําเสียของโรงบําบัดน้ําเสียให=มีประสิทธิภาพ 
สามารถบําบัดน้ําเสียให=มีคุณภาพตามมาตรฐานน้ําท้ิง ก<อนปล<อยออกไป 

    (2)  งานควบคุมการใช=สารเคมีต<าง ๆ ในระบบบําบัดน้ําเสีย 
    (3)  งานดูแลรักษาความสะอาดบ<อบําบัดน้ําเสีย 
    (4)  งานตักขยะในบ<อสูบน้ําเสีย  บ<อพัก  และบ<อดักไขมัน 
    (5)  งานติดต้ังบ<อดักไขมันให=แก<ประชาชนท่ัวไปในเขตเทศบาล 
    (6)  งานตรวจสอบดูเครื่องจักรกลต<างๆ  ในระบบบําบัดน้ําเสีย  
    (7)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=อง  หรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 
 7.2.3  งานวิเคราะห�และควบคุมคุณภาพน้ํา  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 

(1) งานตรวจสอบและวิเคราะห�คุณภาพน้ําจากโรงบําบัดน้ําเสีย  แหล<งน้ําตาม 
ธรรมชาติและแหล<งน้ําต<าง ๆ 

(2) งานรับน้ําเสียจากอาคาร  สถานประกอบการต<าง ๆ ในเขตควบคุมการบําบัดน้ําเสีย 
เข=าระบบบําบัดน้ําเสีย 

(3) งานตรวจสอบสอบระบบบําบัดน้ําเสียของอาคาร  สถานประกอบการไม<ให=ปล<อย 
น้ําเสีย    ทําลายสภาพแวดล=อมของธรรมชาติ  เช<น ทะเล คูคลอง ท่ีสาธารณะ   รวมท้ังการปล<อยน้ําท้ิงลงท<อ
สาธารณะ โดยมิได=รับอนุญาต 

(4) งานรับเรื่องราวคําร=องขออนุญาตต<อท<อน้ําเชื่อมน้ําเสียหรือน้ําท้ิง  การตรวจสอบ 
เอกสาร  รวมท้ังการสํารวจทําผังแนวท<อและประมาณการจํานวนผู=ขออนุญาต 

(5) งานประเมินอัตราค<าธรรมเนียมและค<าใบอนุญาตต<อท<อน้ําเชื่อมน้ําเสีย – น้ําท้ิง   
รวมท้ังการให=คําปรึกษาแนะนําแก<ผู=ขออนุญาตต<อท<อเชื่อม 

(6) การให=คําปรึกษาแนะนําแก<ผู=ขออนุญาตต<อท<อเชื่อม 
(7) ควบคุมการเติมคลอรีนหลังจากบําบัดน้ําเสียจากโรงบําบัดน้ําเสียในน้ําเสียจาก 

แหล<ง ต<างๆ 
(8) การตรวจสอบวิเคราะห�คุณภาพน้ําเสีย  น้ําท้ิงจากสถานประกอบการของเอกชนใน 

รายท่ีน<าสงสัยหรือประชาชนร=องขอ 
(9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

 7.2.4  งานบํารุงรักษาและซ�อมแซม  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานบํารุงรักษา  และซ<อมแซมเครื่องยนต�  เครื่องจักรกล  อุปกรณ�ไฟฟUาต<าง ๆ  ท่ี 

เก่ียวกับ ... 
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เก่ียวกับระบบการบําบัดน้ําเสีย 

(2) งานบํารุงรักษาและซ<อมแซมอาคารสถานท่ีโรงบําบัดน้ําเสีย  ท<อน้ําเสีย ท<อระบาย- 
น้ําฝน  ท<อระบายน้ําโสโครก  และท<อน้ําท้ิง 

(3) งานดูแลรักษาความสะอาดบ<อบําบัดน้ําเสีย 
(4) งานทําความสะอาด  ล=างลอกท<อ  รางระบายน้ําเสีย  น้ําฝน  หรือน้ําท้ิง 
(5) งานดักขยะในบ<อสูบน้ําเสีย  บ<อพัก  และบ<อดักไขมัน 
(6) ควบคุม  ดูแล การปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ=างในงาน 
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

7.3 ฝ%ายจัดการสภาพแวดล อมด านวัสดุใช แล ว   มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานอันเปFนภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ          ในฝJายจัดการสภาพแวดล=อมด=านวัสดุใช=แล=ว 
ประกอบด=วย  งานกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  งานเครื่องจักรกลและซ<อมบํารุง   และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ี
ได=รับมอบหมาย   

7.3.1 งานกําจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล  มีหน=าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(1) งานกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลให=เปFนไปตามหลักวิชาการ 
(2) งานควบคุม ดูแลศูนย�กําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(3) งานควบคุม ดูแลเครื่องมือเครื่องใช=สําหรับการปฏิบัติงาน 
(4) งานควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ=างในงาน 
(5) งานการควบคุมโรงงาน และห=องทดลอง 
(6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

7.3.2 งานเครื่องจักรกลและซ�อมบํารุง  มีหน=าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(1) งานปฏิบัติงานในข้ันตอนการเดินเครื่องมือ  เครื่องจักรกล  เครื่องจักรโรงงาน   

รวมท้ังอุปกรณ�ไฟฟUา 
(2) งานซ<อมแซม  บํารุงรักษาระบบไฟฟUา  และเครื่องมืออุปกรณ�ต<าง ๆ 
(3) งานอาคารสถานท่ี 
(4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

 
ข อ 8  กองสวัสดิการสังคม  มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห�  การส<งเสริม- 

สวัสดิการเด็กและเยาวชน   การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน<น  และชุมชนแออัด  การจัดให=มีและ
สนับสนุนกิจกรรมศูนย�เยาวชน  การส<งเสริมงานประเพณี    ท=องถ่ิน  และงานสาธารณะ  การให=คําปรึกษาแนะนํา
หรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย       โดยจัดแบ<งส<วน
ราชการและกําหนดอํานาจหน=าท่ีส<วนราชการ 

8.1 ฝ%ายพัฒนาชุมชน   มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานอันเปFน 
ภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายพัฒนาชุมชน ประกอบด=วย งานพัฒนาชุมชน  งานธุรการ และงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

8.1.1  งานพัฒนาชุมชน  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสํารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
(2) งานฝQกอบรมและเผยแพร<ความรู=เก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน 
(3) งานจัดระเบียบชุมชน 

(4) งาน... 
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(4) งานประสานงานและร<วมมือเก่ียวกับหน<วยงานต<างๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการ    

แก<ชุมชน 
(5) งานจัดทําโครงการช<วยเหลือในด=านต<างๆ ให=แก<ชุมชน 
(6) งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางด=านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา   การ 

อนามัย  และสุขาภิบาล 
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

8.1.2  งานธุรการ  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแล  รักษา  จัดเตรียม  ประสานงาน  และให=บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ�      

ติดต<อและอํานวยความสะดวกในด=านต<าง ๆ 
(3) งานประสานเก่ียวกับงานประชุม 
(4) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
(5) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 
(6) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
(7) งานรับเรื่องราวร=องทุกข�และร=องเรียน 
(8) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและการให=บําเหน็จความชอบกรณีพิเศษแก<พนักงานและ       

ลูกจ=าง 
(9) งานการลาพักผ<อนประจําป1และการงานอ่ืนๆ 
(10) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

8.2  ฝ%ายส�งเสริมและสวัสดิการสังคม   มีหน=าท่ีควบคุม กํากับดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
อันเปFนภารกิจหน=าท่ีของส<วนราชการต<าง ๆ ในฝJายส<งเสริมและสวัสดิการสังคม ประกอบด=วย งานสังคมสงเคราะห�  
งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย 

8.2.1  งานสังคมสงเคราะห�  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสงเคราะห�ประชาชนผู=ทุกข�ยาก  ขาดแคลน  ไร=ท่ีพ่ึง 
(2) งานสงเคราะห�ผู=ประสบภัยพิบัติต<างๆ 
(3) งานสงเคราะห�คนชรา  คนพิการและทุพพลภาพ 
(4) งานสงเคราะห�ครอบครัวและเผยแพร<ความรู=เก่ียวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
(5) งานส<งเสริมและสนับสนุนงานสงเคราะห�ภาคเอกชน 
(6) งานสํารวจวิจัยภาพปRญหาสังคมต<างๆ 
(7) งานส<งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห�หญิงบางประเภท 
(8) งานประสานงานและร<วมมือเก่ียวกับหน<วยงานท่ีเก่ียวข=องเพ่ือการสังคมสงเคราะห� 
(9) การให=คําปรึกษา  แนะนําในด=านการสังคมสงเคราะห�แก<ผู=มาขอรับ 
(10) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

8.2.2  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 
(1) งานสงเคราะห�เด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปRญหาความเดือดร=อนต<างๆ 
(2) งานสงเคราะห�เด็กกําพร=า  อนาถา  ไร=ท่ีพ่ึง  เร<ร<อนจรจัด  ถูกทอดท้ิง 
(3) งานสงเคราะห�เด็กและเยาวชนท่ีพิการทางร<างกาย  สมองและปRญญา 
(4) งานให=ความช<วยเหลือเด็กนักเรียนท่ียากจนทางด=านอุปกรณ�การเรียน  เครื่องแบบ 

นักเรียน... 
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นักเรียน  อาหารกลางวัน  ทุนการศึกษา ฯลฯ 

(5) งานส<งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  ได=แก<  การสอดส<อง  ดูแล  และช<วยเหลือ 
เด็กและเยาวชนท่ีประพฤติตนไม<สมแก<วัย 

(6) งานประสานและร<วมมือกับหน<วยงานท่ีเก่ียวข=องเพ่ือส<งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ 
เยาวชน 

(7) งานให=คําปรึกษา  แนะนําแก<เด็กและเยาวชนซ่ึงมีปRญหาในด=านต<างๆ 
(8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

ข อ 9  หน�วยงานตรวจสอบภายใน   มีหน=าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการตรวจสอบบัญชี 
เอกสารการเบิกจ<าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบ
พัสดุและการเก็บรักษา   งานตรวจสอบทรัพย�สินและการทําประโยชน�จากทรัพย�สินเทศบาล    และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข=องหรือท่ีได=รับมอบหมาย  มีหน=าท่ีเก่ียวกับ 

(1) งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารท่ีเก่ียวข=อง 
(2) งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ<ายเงิน 
(3) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
(4) งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
(5) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได= 
(6) งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
(7) งานตรวจสอบทรัพย�สินของเทศบาล 
(8) งานตรวจสอบการทําประโยชน�ทรัพย�สินของเทศบาล 
(9) งานกํากับดูแล  แนะนํา  วางระบบ  และติดตามรายงานผล  และประเมินระบบ 

ควบคุมภายใน 
(10)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือตามท่ีได=รับมอบหมาย 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   1   เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  2559 
 

    
(นายกมล   เรืองสุขศรีวงศ�) 
นายกเทศมนตรีเมืองบุรีรัมย� 
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