
 
 
             
                                                                                                                                                    

ประกาศเทศบาลต าบลวานรนิวาส 
เรื่อง   การก าหนดโครงสรา้งส่วนราชการและการแบง่ส่วนราชการภายใน 

ของเทศบาลต าบลวานรนิวาส 
*************************** 

 

โดยที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ได้ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการ และระดับต าแหน่งของเทศบาล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๘ 
ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยเทศบาลต าบลวานรนิวาส เป็นเทศบาลประเภทสามัญ นั้น  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก. อบต. ด่วนมาก ที่ มท 
๐๘๐๙.๒/ว ๑๓๗ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร ในการ
ประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๐ เทศบาลต าบลวานรนิวาส จึงประกาศก าหนดโครงสร้าง
ส่วนราชการ และการแบ่งส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลวานรนิวาส ดังนี้ 

  ปลัดเทศบาล ให้มีปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ กลาง)  เป็นหัวหน้าข้าราชการ
พนักงาน  ลูกจ้าง  ของเทศบาลต าบลวานรนิวาสทั้งหมด  ปฏิบัติหน้าที่เป็นนักบริหาร  ปกครอง  บังคับบัญชา  
ก ากับนโยบาย  บริหารงานงานเทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบแบบแผน  และวิธีปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

๑. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
๒. เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
๓. เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
๔. เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาล 
๕. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
๖. เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
๗. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

  รองปลัดเทศบาล  ให้มรีองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ ต้น) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาลใน
การบริหารงานงานเทศบาล  ดังนี้  

เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ปลัดเทศบาล หากกฎหมาย   
ระเบียบ  ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน  ปลัดเทศบาลจะมอบอ านาจโดยท าเป็น
หนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาลก็ได้ 

 ๑. ส านักปลัดเทศบาล ให้มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น )  
ปฏิบัติงานในฐานะ หัวหน้าหน่วยงานที่มีความรับผิดชอบสูง เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของส านักปลัดเทศบาล   รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกองหรือหน่วยงานใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในส านัก
ปลัดเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดยแบ่งงานออกเป็น  ๒ 
ฝ่าย ดังนี้ 

 ๑.๑ ฝ่ายอ านวยการ   ให้มีหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น)   ท าหน้าที่
เป็นผู้ช่วยหัวหน้าส านักปลัด  คอยก ากับดูแลการปฏิบัติราชการของพนักงาน  ลูกจ้างในฝ่ายอ านวยการรับผิดชอบ
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 เกี่ยวกับ งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ (บริหารงานบุคคล) งานเลขานุการสภาเทศบาล และงานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งงานในฝ่ายอ านวยการออกเป็น   ๕  งาน  ดังนี้  
 ๑.๑.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของเทศบาล  งานข้อมูลข่าวสารทั่วไป
และงานสารสนเทศ  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล งานสา
ธารณกุศลของเทศบาล งานประสานงานหน่วยงานอ่ืน งานประชาสัมพันธ์ งานการตรวจสอบแสดงรายการ
เกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและ
ผู้ท าคุณประโยชน์ งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานรัฐพิธีราชพิธี  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล  งานรับ
เรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน  งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้กองหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ  งานรักษาความสะอาด
สถานที่ราชการ  งานอ่ืนที่ไม่มีส่วนราชการใดรับผิดชอบ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล
และลูกจ้าง  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ   งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก และการคัดเลือก   
งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี   สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานและลูกจ้าง งานปรับปรุง
ประสิทธิภาพใน การบริหารงานบุคคล งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี งานแผนอัตราก าลังพนัก         
งานเทศบาล งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา    
การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษางานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง   
การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจ าปี
และการลาอ่ืน ๆ งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.๑.๓ งานเลขานุการสภาเทศบาล มีหน้าที่รับผิดชอบการประชุมสภาเทศบาล เช่น บันทึก
รายงานการประชุมสภาจัดเตรียมญัตติ กระทู้ ข้อบังคับ การประชุมสภา  การติดต่อและอ านวยความสะดวกใน
ด้านต่างๆ ของงานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล ดูแลและควบคุม
การด าเนินการในสภาให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และปฏิบัติงานตามนโยบายที่สภาก าหนด 
 ๑.๑.๔ งานสารสนเทศ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานทางระบบงานคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีลักษณะ 
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  จัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล    
การเขียนค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลท างานตามความต้องการ  การส่งเสริม แนะน าอบรมเกี่ยวกับวิธี และ
ขั้นตอนของการประมวลผลด้วยเครื่องจักรการติดตามศึกษาเทคโนโลยี ใหม่ๆ ด้านระบบงานประมวลผลด้วย
เครื่องจักร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.๑.๕ งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่รับผิดชอบงานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล งานเผยแพร่ 
สนับสนุนนโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่นงานศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์  ปรับปรุง และแก้ไขระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการ
ประชาสัมพันธ์ งานสารนิเทศ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๒  ฝ่ายปกครอง ให้มีหัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) ท าหน้าที่เป็น
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักปลัด  คอยก ากับดูแลและช่วยเหลือ  การปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงาน ลูกจ้างในฝ่าย
ปกครอง   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร งานป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย งานรักษาความสงบ
เรียบร้อยและความมั่นคง วางแผนเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน   และการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ   เช่น  การ
ร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมาย กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ  การสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย 
และงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานในฝ่ายปกครองออกเป็น  ๖  งาน  ดังนี้ 
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  ๑.๒.๑ งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน มีหน้าที่รับผิดชอบงานตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร งานตามพระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นและผู้บริหารท้องถิ่น   
งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง  งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑.๒.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบ งานรักษาความปลอดภัย
ของสถานที่ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานวิ เคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน  
เสนอแนะรวมทั้ง  ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสา
ธารณภัยอื่น  เช่น  อุทกภัย วาตภัย  งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทา  และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและ
ด าเนินการตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                        ๑.๒.๓ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานตรวจสอบ
และจัดระเบียบในตลาดสด  หาบเร่  แผงลอย  รวมทั้งกิจการค้าที่น่ารังเกียจ  และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ    
การจัดระเบียบการจอดยานยนต์และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศ
บัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่
เกี่ยวข้องกับความม่ันคงแห่งชาติ  งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความ
มั่นคง งานมวลชนต่าง ๆ เช่น การฝึกอบรมลูกเสือชาวบ้าน ฯลฯ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.๒.๔ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบงานรวบรวมวิเคราะห์ และให้ 
บริการข้อมูลสถิติ ที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับงานจัดเตรียมเอกสาร
ที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง งานวิเคราะห์และพยากรณ์
การเจริญเติบโตของประชากร ในเขตเมืองและความพอเพียงของบริการ สาธารณรูปโภคหลักงานวิเคราะห์และ
คาดคะเนรายได้  -  รายจ่ายของเทศบาลในอนาคตงานจัดท า และเรียบเรียงการจัดท าแผนพัฒนาการก าหนดเค้า
โครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง  และแผนประจ าปี งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง
หน่วยงานหรือองค์กรที่ เกี่ยวข้องงานประสานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอ่ืนที่ เสนอบริการ
สาธารณูปการ ในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผนงานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ และ
ด าเนินการ  และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
      ๑.๒.๕ งานงบประมาณ มีหน้าที่รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานเสนอแนะ
และให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและ
งบประมาณ รายจ่ายเพิ่มเติม  (ถ้าม)ี งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาลงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๒.๖ งานนิติการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ท าหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน
ตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ เช่น 
การร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับ  การสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย
ข้าราชการ และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย การด าเนินการทางคดีการด าเนินการ
เกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง จัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒ .  กองคลัง  ให้มีผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น )  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก  และคุณภาพของงานสูงมาก 
ควบคุมและรับผิดชอบบริหารงานการคลัง  การเงินและบัญชี การพัสดุ การพัฒนารายได้  การจัดเก็บภาษี  ควบคุม
ก ากับดูแลการเบิกจ่ายเงิน การพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยควบคุม
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 หน่วยงานหลายด้าน   และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานบริหารงานการคลังใน
ลักษณะผู้ช านาญการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งงานออกเป็น  ๒  ฝ่าย  ดังนี้  

๒.๑  ฝ่ายบริหารงานคลัง  ให้มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น )  
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย  
การรับ การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ  บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท า งบประมาณฐานะทาง
การเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุม
การเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมายและแบ่งงานออกเป็น  ๓  งาน  ดังนี้ 
  ๒.๑.๑ งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานดูแลรักษา จัดเตรียม 
และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานจัดท าค าสั่งและประกาศ
ของกอง  งานสวัสดิการสังคมของกองหรือฝ่าย  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๑.๒ งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   
งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณ  รายงานจัดท าเช็คและจัดท าเอกสารการจ่ายเงิน งานการจ่ายเงิน   
และการตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท  งานจัดท ารายงาน
ประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๑.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการซื้อและการจ้าง งานการซ่อมและ 
บ ารุงรักษา งานการจัดท าทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอ่ืนๆ งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
งานการจ าหน่ายพัสดุ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒.๒  ฝ่ายพัฒนารายได้  แผนที่ภาษี  และทะเบียนทรัพย์สิน  ให้มีหัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้      
(นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น )  ท าหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
ฝ่ายพัฒนารายได้ฯ รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี การพัฒนารายได้ของเทศบา การเร่งรัดหนี้สิน การจัดท า
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  งานบริการข้อมูลและแผนที่ภาษีของ
เทศบาล ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้
บังเกิดผลดีต่อทางราชการ โดยแบ่งงานภายในฝ่ายพัฒนารายได้ ฯ ออกเป็น  ๔  งาน  ดังนี้ 
                          ๒.๒.๑ งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากรค่า 
ธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนของเทศบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการค า
ร้องหรือค าขอของผู้เสีย ภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนและ
รายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  
ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บรักษา และน าส่งเงิน เป็นต้น งานการศึกษาวิเคราะห์ วิเคราะห์และเสนอแนะ
เพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล  งานวางแผนการจัดเก็บ
รายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของ
เทศบาล งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุง
ท้องที่และรายได้อ่ืน งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี
ทราบล่วงหน้า งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือค าร้องภายใน
ก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี   ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี งานจัดท าหนังสือ 

 

เตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืนภายในก าหนด  งานประสานงานกับฝ่ายนิติ
การเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มาปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี )  โดยเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด  และขายทอดตลาดทรัพย์สิน  งานประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการเร่งรัดรายได้ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๒.๒.๒  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานจัดท าประกาศให้มายื่น
แบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ
จดัเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแนบค าร้องของ
ผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน  ๆงานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี   ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น  เพ่ือน าเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ งานแจ้งผลการประเมินและค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน   ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้ายในทะเบียน
เงินผลประโยชน์   และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5)  ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน งานด าเนินงานเกี่ยวกับการ
พิจารณาอุทธรณ์ภาษี งานเก็บรักษา และการน าส่งเงินประจ าวัน งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  งานเก็บรักษาเอกสาร
และหลักฐานการเสียภาษี    ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                 
 ๒.๒.๓ งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน  งานปรับข้อมูล
แผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนามงานตรวจสอบรหัสประจ าแปลง
ที่ดิน การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูล งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี    
                    ๒.๒.๔  งานบริการข้อมูลและแผนที่ภาษี   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ในกรณีที่ใช้คอมพิวเตอร์ในการ
ปฏิบัติงานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน งานบริการ
ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน งานบริการข้อมูล  ผู้ช าระทรัพย์สิน งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนางาน
ส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน  และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
                   ๓. กองช่าง  ให้มีผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานระดับกอง  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่างรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ส ารวจ  ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ    
การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ
ติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงาน
เกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์  อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมายและแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น   ๑   ฝ่าย  ดังนี้ 
                       ๓.๑  ฝ่ายการโยธา  ให้มีหัวหน้าฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น) ท าหน้าที่เป็น
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองช่าง รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิศวกรรมงานสถาปัตยกรรม งานผังเมือง การควบคุมการ
ออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การออกแบบ วางผังหลัก งานธุรการ งานสาธารณูปโภค  งานจัดสถานที่และการ
ไฟฟ้าสาธารณะ งานศูนย์เครื่องจักรกล  งานควบคุมและตรวจสอบบ าบัดน้ าเสีย และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานออกเป็น   ๙   งาน  ดังนี้ 
 ๓.๑.๑ งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ด้านงานสารบรรณ งานดูแลรักษา  จัดเตรียม และ
ให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ งานรักษาความสะอาดความปลอดภัย
ของสถานที่ราชการ งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และฎีกาที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายภายในกองช่าง  
งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย  งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน และบัญชี
แยกประเภท งานจัดท างบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน และงบประมาณสิ้นปี  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  ๓.๑.๒ งานวิศวกรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม งานวางแผนโครงการ 
และการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม งานตรวจ 
สอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้าน
วิศวกรรม งานออกแบบรายการรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งาน
ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานควบคุมการก่อสร้าง
ในด้านวิศวกรรม   
                         ๓.๑.๓ งานสถาปัตยกรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ คืองานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตย 
กรรมและมัณฑนศิลป์ งานวางโครงการจัดท าผัง  และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ งานให้
ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้าน
สถาปัตยกรรมตามกฎหมาย งานควบคุมการก่อสร้างสถาปัตยกรรม งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม          
งานส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบสถาปัตยกรรม งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ งานประมาณ
ราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และด้านต่าง ๆ   
                         ๓.๑.๔ งานผังเมือง  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานวิเคราะห์ วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดท าผัง
เมืองรวม งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะ
และที่ดินสาธารณประโยชน์ งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า   
งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง งานให้ค าปรึกษาทางด้านผังเมือง  งานให้ค าปรึกษาทางด้านสิ่งแวดล้อม   
งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง  งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย และงานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ ยวกับ
แผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  งานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑.๕ งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร       
ถนน สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า ฯลฯ งานควบคุมอาคาร สถานที่ งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา งานประมาณราคา     
งานซ่อมบ ารุงรักษา งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๑.๖ งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่นสวนสาธารณะ 
สวนสัตว์ สวนหย่อมฯลฯงานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้
ต่าง ๆ งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช า และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ  งานประดับ  ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ    
 ๓.๑.๗ งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานติดตั้ง บ ารุงรักษา 
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ไฟฟ้าอาคาร สถานที่ต่างๆ งานประดับ  ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการ ใช้ไฟฟ้า    
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๓.๑.๘ งานศูนย์เครื่องจักรกล  มีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบสภาพของเครื่องจักรให้มีสภาพ
ใช้งานได้ตลอด ควบคุมและตรวจสอบการเบิก-จ่ายวัสดุเกี่ยวกับเครื่องจักร การรายงานผลการปฏิบัติให้
ผู้บังคับบัญชา  ท าบันทึกและประเมินความเสียหาย วิธีการแก้ไข  แนวทางป้องกัน  หรืองานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
             ๓.๑.๙ งานควบคุมและตรวจสอบบ าบัดน  าเสีย มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
ออกแบบก่อสร้างระบบการระบายน้ าทั่วไป  เช่น ท่อ ทาง รางระบายน้ าฝน หรือน้ าทิ้ง งานควบคุมระบบบ าบัดน้ า
เสียของโรงบ าบัดน้ าเสียให้มีประสิทธิภาพ สามารถบ าบัดน้ าเสียให้มีคุณภาพตามมาตรฐานน้ าทิ้งก่อนปล่อยน้ าทิ้ง งานวิจัย        
และประเมิน การจัดท าและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการก าจัดน้ าเสียให้บริการข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน 
การศึกษา วิเคราะห์ การเจริญเติบโตของประชากร จ านวนผู้ขออนุญาตต่อท่อเชื่อม รวมทั้งการติดตามประเมินผล
และการประเมินผล งานตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย ของอาคาร  สถานประกอบการมิให้ปล่อยน้ าเสียท าลาย
สภาพแวดล้อมของธรรมชาติ  เช่น  ทะเล  คูคลอง  ที่สาธารณะ  รวมทั้งการปล่อยน้ าทิ้งลงสาธารณะโดยไม่ได้รับ
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 อนุญาต  งานรับเรื่องราวค าร้องขออนุญาตต่อท่อเชื่อมน้ าเสียหรือน้ าทิ้ง  การตรวจสอบเอกสาร รวมทั้งการส ารวจท าผัง
แนวท่อและประมาณการจ านวนผู้ขออนุญาต งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์  เครื่องจักรกล  อุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวกับระบบการบ าบัดน้ าเสีย  งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคาร  ท่อน้ าเสีย  ท่อระบายน้ าฝน  ท่อระบายน้ าโสโครกและท่อน้ า
ทิง้  งานดูแลรักษาบ่อบ าบัดน้ าเสีย  งานท าความสะอาด  ล้างลอกท่อ  รางระบายน้ าเสีย  น้ าฝน  หรือน้ าทิ้ง  งานตักขยะในบ่อสูบน้ า
เสีย บ่อพักและบ่อตักไขมัน งานตรวจสอบวิเคราะห์คุณภาพน้ าจากโรงบ าบัดน้ าเสียและแหล่งน้ าธรรมชาติ แหล่งน้ าต่างๆ
ควบคุมการใช้สารเคมีต่าง ๆ ในระบบบ าบัด  น้ าเสีย  การตรวจสอบ  วิเคราะห์คุณภาพน้ าเสีย  น้ าทิ้ง  จากสถานประกอบการ
ของเอกชนในรายที่น่าสงสัยหรือประชาชนร้องขอ  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับ ต้น) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
สาธารณสุขชุมชน  การส่งเสริมสุขภาพและอนามัย กองป้องกันโรคติดต่องานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอื่น  ๆ  
เกี่ยวกับการให้บริการสาธารณสุข งานสัตวแพทย์ งานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุข และ
งานทันตกรรมสาธารณสุข และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น  ๑  ฝ่าย  ดังนี้ 
  ๔.๑  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการกองสาธารณสุขรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งาน
การเงินและบัญชี งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ งานส่งเสริม
สุขภาพงานสัตวแพทย์ และงานอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขฯ ออกเป็น ๗ 
งาน  ดังนี้ 
  ๔.๑.๑ งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ด้านงานสารบรรณ งานดูแลรักษา จัดเตรียม  และ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ งานรักษาความสะอาด ความ
ปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และฎีกาที่เกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมงานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่าย  งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน และบัญชีแยกประเภท งานจัดท างบประมาณรายรับ -รายจ่าย
ประจ าเดือน และงบประมาณสิ้นปี และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๔.๑.๒ งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   
งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณ รายงานจัดท าเช็คและจัดท าเอกสารการจ่ายเงิน งานการจ่ายเงิน   
และการตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  งานจัดท ารายงาน
ประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย           
                         ๔.๑.๓ งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมด้าน
สุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรือ
อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ งานสุขาภิบาลโรงงาน งานชีวอนามัย   
งานฌาปนกิจ  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                         ๔.๑.๔  งานรักษาความสะอาด  รับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดภายในเขต
เทศบาล งานเก็บรวบรวมขยะมูล งานเก็บขนขยะมูลฝอย งานก าจัดขยะมูลฝอย งานระบายน้ า งานก าจัดน้ าเสีย  
งานกวาดล้างท าความสะอาด งานก าจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
 ๔.๑.๕  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานด้านสุขศึกษางานอนามัย
โรงเรียนงานอนามัยแม่และเด็ก งานวางแผนครอบครัว งานสาธารณสุขมูลฐาน งานโภชนาการ งานสุขภาพจิต  
งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งาน
ป้องกันการติดยาและสารเสพติด  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๔.๑.๖  งานส่งเสริมสุขภาพ  ปฏิบัติงานทางส่งเสริมสุขภาพ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการด าเนินการด้านปฏิบัติการ เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาสุขภาพอนามัยของประชาชนให้มีทัศนคติและ
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 พฤติกรรมด้านอนามัยส่วนบุคคลที่ถูกต้อง มีความสมบูรณ์พร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ ด าเนินการส ารวจสภาพเขต
ท้องที่  ปัญหาและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการส่งเสริมสุขภาพ  เช่น  จ านวนประชากร แยกตามกลุ่มอายุ   
จ านวนหญิงมีครรภ์ วัฒนธรรม ประเพณีในเขตครอบคลุมของสถานบริการ ฯลฯ เพ่ือก าหนดแผนปฏิบัติการ
ให้บริการอนามัยแม่และเด็ก  แก่มารดา ทารก เด็กก่อนวัยเรียนและในวัยเรียน ตลอดจนประชาชนในชุมชน  โดย
การตรวจสุขภาพ  ตรวจเยี่ยมครอบครัว  เสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค ให้ค าแนะน า อบรม  สาธิต การรักษาสุขภาพ
ร่างกายให้ปลอดภัย ปราศจากโรคภัยไข้เจ็บ และให้บริการการวางแผนครอบครัว ให้สุขศึกษา  ให้ความรู้เกี่ยวกับ
โภชนาการ การรักษาความสะอาดเคหะสถานการณ์ป้องกันอุบัติ เหตุและโรคภัยไข้เจ็บ อาจปฏิบัติงาน
รักษาพยาบาล  งานสุขาภิบาลงานควบคุมโรค และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ๔.๑.๗ งานสัตวแพทย์   มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์  งานควบคุม
และรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยง  หรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ  งานระวังและรับผิดชอบโรค
ในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และ  โรงฆ่าสัตว์ งานควบคุมโรค
พิษสุนัขบ้า งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัย
เกีย่วกับงานด้านสัตวแพทย์ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. กองการศึกษา ให้มีผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับ ต้น) ปฏิบัติหน้าที่
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา 
รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอก
ระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา  
มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่  งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียนงาน
ศึกษานิเทศ  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  
งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมงานกีฬา
และนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียนและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย และแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น  ๑  ฝ่าย  ดังนี้       

๕.๑  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม  ให้มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม (นักบริหารงานศึกษา ระดับ ต้น) ท าหน้าที่ เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการกองการศึกษา 
รับผิดชอบเกี่ยวกับ การก ากับดูแลและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงาน ลูกจ้าง ในฝ่ายส่งเสริม
การศึกษาฯ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและบัญชี งานการศึกษา  ศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรมประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานสวัสดิการ
สังคม การสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก และเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและ
ชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา และงานอ่ืน ๆ  ที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งงานในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ฯ ออกเป็น  
๔  งาน  ดังนี้ 

   ๕.๑.๑ งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสารบรรณ  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่อง
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานด้านการประชาสัมพันธ์และอ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนในการศึกษา งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน งานการซื้อและการจ้าง งานการซ่อมและบ ารุงรักษา  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุงาน
การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานการจ าหน่ายพัสดุ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑.๒ งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ จัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะของกอง
การศึกษา งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายงานตรวจสอบฎีกาเบิกเงินและจ่ายเงินของกอง
การศึกษา งานรับ เบิก จ่าย ตรวจเงิน และเก็บรักษาเงินของกองการศึกษา  งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน และบัญชีแยกประเภท 
งานจัดท างบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน และงบประมาณสิ้นปี  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๕.๑.๓  งานการศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น มีหน้าที่
รับผิดชอบงานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  
งานการศึกษาปฐมวัย  งานโรงเรียน  งานกิจการนักเรียน งานการเจ้าหน้าที่ งานให้บริการทางการศึกษาทั่วไป 
การศึกษานอกโรงเรียน  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่าย
ทางการศึกษา งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และให้บริการทางด้านวิชาการ งานส่งเสริมสุขภาพ และ
ควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานกีฬา
และนันทนาการ  งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม จารีต ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น งานกิจการศาสนา งาน
กิจกรรมเด็กและเยาวชน  งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑.๔ งานสันทนาการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสันทนาการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยว 
กับงานศูนย์เยาวชน งานวัฒนธรรมประเพณีของท้องถิ่น งานสันทนาการโรงเรียน งานสันทนาการชุมชน งานอยู่
ค่ายพักแรม งานศิลปหัตถกรรม งานนาฏศิลป์ งานดนตรีและขับร้อง งานอดิเรก งานอ่าน – เขียน - พูด  งานกีฬา  
งานกิจกรรมสันทนาการ งานสังคม งานกิจกรรมพิเศษ งานกิจกรรมเข้าจังหวะ งานบริการอาสาสมัคร           
งานห้องสมุดประชาชน งานจัดสวนสัตว์ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ ส าหรับประชาชน งานลูกเสือกาชาดงาน
การศึกษานอกโรงเรียน งานอนามัยโรงเรียนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 ๕.๑.๕  งานพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชนซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษาและสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาลการ
ปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ            
ที่เก่ียวข้อง   เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
 ๕.๑.๖  งานสังคมสงเคราะห์  ปฏิบัติงานทางสังคมสงเคราะห์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม  เช่น เด็กและบุคคลวัยรุ่น คนชรา คนขอทาน โสเภณี ผู้ต้องขัง   
ผู้ป่วยคนพิการและทุพพลภาพ และประชาชนทั่วไปที่ไม่สามารถจะแก้ปัญหาของตนเองและครอบครัว   หรือผู้ตก
ทุกข์ได้ยากในกรณีต่างๆ อันจะมีผลกระทบกระเทือนต่อสังคมโดยส่วนรวม  พิจารณาปัญหาและให้การสงเคราะห์
ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 ๕.๒.๗  งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  งานส่งเสริมและคุ้มครองสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา 
งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๖.  หน่วยงานตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ต่างๆ ในด้านงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชีการเงิน ยอดเงิน การท า
สัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบ  การใช้ และเก็บ
รักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยสาย
บังคับบัญชาขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาล 

                       ทั้งนี้    ตั้งแต่วันที่   ๒๙  กันยายน   ๒๕๖๐   เป็นต้นไป 

            
      

 
 

(นางจินตนา  ผาอินทร์  วงษ์รัตนะ) 
นายกเทศมนตรีต าบลวานรนิวาส 

ประกาศ   ณ  วันที่   ๒๙  กนัยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 


