
 
 
 

ประกาศเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองทุ่งสง  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
********************* 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๔ ข้อ ๒๕๒ ข้อ ๒๕๓ ข้อ ๒๕๗ และข้อ ๒๕๘ แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ แก้ไขเพ่ิมเติม (พ.ศ. ๒๕๕๘) ประกอบกับมติเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน 
๒๕๕๗ มีมติเห็นชอบให้เทศบาลเมืองทุ่งสงประกาศโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลเมืองทุ่งสงและการจัดแบ่งส่วน
ราชการภายในของส่วนราชการต่างๆ  และเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา ๗ (๑) (๒) และ (๓) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ที่เปิดโอกาสให้ประชาชนมีสิทธิเข้าถึงและได้รับข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ และหน่วยงานของรัฐ  เทศบาลเมืองทุ่งสงในฐานะของหน่วยงานราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  สังกัด
กระทรวงมหาดไทย  จึงออกประกาศโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและ
วิธีการด าเนินงาน สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองทุ่งสง ตามความในมาตรา ๗ (๑) (๒) 
และ (๓) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

เทศบาลเมืองทุ่งสง มีโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. สภาเทศบาลเมืองทุ่งสง ประกอบด้วย สมาชิกสภาเทศบาลเมืองทุ่งสงซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
โดยตรงของประชาชน จ านวน ๑๘ คน โดยมีประธานสภาเทศบาล จ านวน ๑ คน รองประธานสภาเทศบาล 
จ านวน ๑ คน และเลขานุการสภาเทศบาล จ านวน ๑ คน มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
     ๑.๑ ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสง  เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารกิจการ
ของเทศบาลเมืองทุ่งสง 
     ๑.๒ พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  และร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
     ๑.๓ ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกเทศมนตรีให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนา
เทศบาลเมืองทุ่งสง  ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
  ๒. นายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสง จ านวน ๑ คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน มี
อ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
       ๒.๑ ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เทศบัญญัติ และนโยบาย 

 
 

/๒.๒ สั่ง อนุญาต... 
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   ๒.๒ สั่ง อนุญาต และอนุมัติเก่ียวกับราชการของเทศบาล 
   ๒.๓ แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการ
นายกเทศมนตรี 
   ๒.๔ วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   ๒.๕ รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 
   ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติไว้   
   ๒.๗ รองนายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสง จ านวน ๓ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสง ซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลเมืองทุ่งสงมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหารราชการของ
เทศบาลเมืองทุ่งสงตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 
   ๒.๘ ที่ปรึกษานายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสง จ านวน ๑ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสง และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาล มีหน้าที่ตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 
   ๒.๙ เลขานุการนายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสง จ านวน ๒ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้ง 
โดยนายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสง และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาล มีหน้าที่ตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 
 

เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เทศบาลเมืองทุ่งสง แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และงานที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ

กองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลโดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ  
งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว 

๑.๑ งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานสารบรรณของเทศบาล 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ  และ

อ านวยการความสะดวกในด้านต่างๆ  
(๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(๕) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
(๗) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

 
 
 

/(๘) งานจัดท า... 
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(๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
(๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  และร้องเรียน 
(๑๐) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาเทศบาล 
(๑๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวภายในประเทศของเทศบาล 
(๒) งานควบคุมกิจการการบริการทอ่งเที่ยวภายในประเทศของเทศบาลและหน่วยงานอ่ืน 
(๓) งานต้อนรับ แนะน า อ านวยความสะดวกและบริการน าเที่ยวรวมทั้งด าเนินธุรกิจการ

ท่องเที่ยว 
(๔) งานประชาสัมพันธ์ ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวหรือกิจการที่

เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวหรือกิจการที่เกี่ยวกับการท่องเที่ยวภายในจังหวัดและเทศบาล 

(๕) งานศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว ธุรกิจและบริการท่องเที่ยวตลอดจน
ปัจจัยพ้ืนฐานทางการท่องเที่ยว เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวใหม่และที่มีอยู่แล้ว 

(๖) งานก าหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์การท่องเที่ยว รวมทั้งตรวจสอบประเมินผล และให้
ค าแนะน าปรึกษาในการพัฒนาการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผน 

(๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานทะเบียน
ราษฎร  และงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   

๒.๑ งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
(๒) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
(๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๒) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(๓) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการด้าน

กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช่น อุทกภัย วาตภัย 
(๔) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทา

และระงับสาธารณภัยต่างๆ  
(๕) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 

/(๖) งานฝึกซ้อม... 
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(๖) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(๗) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(๘) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ฝ่ายอ านวยการ  มีหน้าที่ควบคุมดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่เกี่ยวกับบริหารงาน
บุคคลของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดและไม่สังกัดสถานศึกษา พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง   

งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานจ้าง 
(๒) งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
(๓) งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
(๔) งานจัดท าและปรับปรุงทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติพนักงานครูเทศบาล พนักงาน

เทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
(๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(๗) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๘) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การสัมมนา การศึกษาและดูงานการลาศึกษาต่อ  

การขอรับทุนการศึกษา 

(๙) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล พนักงานเทศบาล เพ่ิมค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า เลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

(๑๐) งานสวัสดิการพนักงานครูเทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
(๑๑) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ  
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กองวิชาการและแผนงาน 
มีหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีลักษณะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 

จัดท าแผน หรือโครงการติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ ทั้ งนี้ อาจเป็น
นโยบายแผนงานของเทศบาล หรือโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัด แล้วแต่กรณี 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

 
 
 

/๑. ฝ่ายแผนงาน... 



- ๕ - 

 

๑. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานนิติการ   

๑.๑ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ 

การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
(๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือ

องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
(๓) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียง

ของบริการสาธารณูปโภค 
(๔) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
(๕) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง

และแผนประจ าปี 
(๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ  เพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
(๗) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภค

ในเขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผน 
(๘) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและ

ด าเนินการ 
(๙) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
(๑๐) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
(๑๑) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
(๑๒) งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ ของเทศบาล 
(๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานนิติการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณา

ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
(๒) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 

(๓) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์
หรืออุทธรณ ์

(๔) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
(๕) งานศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 
 
 

/(๖) งานศูนย์ข้อมูล...  
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(๖) งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานวิจัยและประเมินผล งานประชาสัมพันธ์   

๒.๑ งานวิจัยและประเมินผล  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหาร และการ

ปฏิบัติงานของเทศบาล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
(๒) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานภายในเทศบาล 
(๓) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
(๔) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง

ราชการ 
(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล   
(๒) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัด และรัฐบาล 
(๓) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติ และท้องถิ่น 
(๔) งานเผยแพร่ข่าวสารทางวิชาการของเทศบาล 
(๕) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ

ประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณา วางหลักเกณฑ์ 
ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

(๖) งานรวบรวมสถิติต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
(๗) งานสารนิเทศ 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงาน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย

ความสะดวกในด้านต่างๆ  
(๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล 
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 

 
 
 

/(๕) งานตรวจสอบ... 
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(๕) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๖) งานรักษาความสะดวกและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า

คุณประโยชน์ 
(๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 

(๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้างและการให้บ าเหน็จความชอบเป็น

กรณีพิเศษ 
(๑๑) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
(๑๒) งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
(๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับ การน าเงินส่ง การเก็บรักษาเงินและเอกสาร

การเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืนๆ  
งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม
เงินรายได้ และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดรองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการ
พัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

๑. ฝ่ายพัฒนารายได้  มีหน้าที ่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานพัฒนารายได้งาน
ผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ และงานเร่งรัดรายได้ 

๑.๑ งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากรค่าธรรมเนียม

และการจัดหารายได้อ่ืนของเทศบาล 
(๒) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
(๓) งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
(๔) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและ

ที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และรายได้อ่ืน 
(๕) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 

 
 

/(๒) งานตรวจสอบ... 
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(๒) งานตรวจสอบและการจัดท าบัญชีผู้อื่นที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก

ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) 
(๓) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษี

ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
(๔) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือน าเสนอ

พนักงานเจ้าหน้าที่ 
(๕) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
(๖) งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
(๗) งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีป้ายในทะเบียน 

เงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
(๘) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(๙) งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 

(๑๐) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  
(๑๑) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๓ งานเร่งรัดรายได ้ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
(๒) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
หรือค าร้องภายในก าหนดและรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและ รายได้อ่ืนๆ ภายใน

ก าหนดของแต่ละปี 
(๓) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายใน

ก าหนด 
(๔) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้

อ่ืน ภายในก าหนด 
(๕) งานประสานงานกับฝ่ายนิติกร เพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น  

(ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
(๖) งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์ 
(๗) งานประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เพื่อการเร่งรัดรายได้ 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานหน้าที่ของงานการเงิน 

 

 

/และบัญชี... 



- ๙ - 

 

และบญัชี งานพัสดุและทรัพย์สิน และงานสถิติการคลัง 
๒.๑ งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
(๒) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
(๓) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
(๔) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
(๕) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
(๖) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 
(๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานการซื้อและการจ้าง 
(๒) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
(๓) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
(๔) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
(๕) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
(๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ งานสถิติการคลัง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายจริง  ประจ าปีงบประมาณ 
(๒) งานจัดท าประมาณการรายรับและรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(๓) จัดท าสถิติการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
(๔) จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินสะสม 
(๕) จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน 
(๖) จัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
(๗) การรายงานสถิติการคลังประจ าปีและการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่ควบคุมดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติและประสานงาน
ในหน้าที่ของงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

๓.๑ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
(๒) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
 
 

/(๓) งานปรับ... 



- ๑๐ - 
 
(๓) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
(๔) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
(๕) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
(๖) การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
(๗) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
(๙) งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖, ๙, 

๑๑, ๑๒, ๑๗) 
(๑๐) งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
(๑๑) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี 

(ผ.ท. ๔  และ  ๕) 
(๑๒) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่างๆ  
(๑๓) การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
(๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ในกรณีที่ใช้คอมพิวเตอร์ในการ
ปฏิบัติงานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑) งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
(๒) งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(๓) งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
(๔) งานบริการข้อมูลผู้ช าระภาษี 
(๕) งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา 
(๖) งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
(๗) งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานของกองฝ่ายและงาน ดังต่อไปนี้ 
(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่างๆ  
(๓) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและ พนักงาน

เทศบาล 
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 

 
 

/(๕) งานตรวจสอบ... 
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(๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๖) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
(๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
(๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 
(๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบเป็น

พิเศษ 
(๑๑) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
(๑๒) งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
(๑๓) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองช่าง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ 
งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง และงานแผนงานด้าน
วิศวกรรมเครื่องกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

๑. ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
วิศวกรรม งานสถาปัตยกรรม งานผังเมืองและการควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย 

๑.๑ งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
(๒) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(๓) งานให้ค าปรึกษา แนะน า และบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม  
(๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
(๕) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(๖) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ  ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้าน

วิศวกรรม 
(๗) งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
(๘) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(๙) งานควบคุมการกอ่สร้างในสาขาวิศวกรรม 

 
 
 

/(๑๐) งานอ่ืน... 
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(๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานสถาปัตยกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(๒) งานวางโครงการ จัดท าผังและควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
(๓) งานให้ค าปรึกษา แนะน าด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
(๕) งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
(๖) งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 
(๗) งานส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบสถาปัตยกรรม 
(๘) งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(๙) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(๑๐) งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์และงานด้านศิลปกรรมต่างๆ  
(๑๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ฝ่ายการโยธา  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสาธารณูปโภค
งานสวนสาธารณะ งานศูนย์เครื่องจักรกล และงานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ 

๒.๑ งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  เขื่อนและสิ่งก่อสร้าง 
(๒) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
(๓) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
(๔) งานควบคุมอาคารสถานที ่
(๕) งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
(๖) งานให้ค าปรึกษา แนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
(๗) งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
(๘) งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
(๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งานสวนสาธารณะ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
(๒) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๓) งานดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ  
(๔) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ  
(๕) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ  

 
 

/(๖) งานให้ค า... 
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(๖) งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
(๗) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ งานศูนย์เครื่องจักรกล  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
(๒) งานตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
(๓) งานพัสดุ ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
(๔) งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔ งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานออกแบบ  จัดสถานที่  ติดตั้งไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณีและงานอ่ืน ๆ  
(๒) งานประมาณการ 
(๓) งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืน ๆ  
(๔) งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
(๕) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๖) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๗) งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
(๘) งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
(๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่เก่ียวกับงานการบริหารงานทั่วไปของกอง ดังนี้ 
งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงาน    

(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  
(๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล 
(๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๕) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
(๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
(๘) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้างและการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

 
 

/(๑๐) งานการลา... 



- ๑๔ - 
 
(๑๐) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
(๑๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ สาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  การป้องกัน

โรคติดต่อ งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม และงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์  
ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งกองการแพทย์ จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้น เกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุข 
และงานทันตสาธารณสุข โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

๑. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานรักษาความสะอาดและงานเผยแพร่และฝึกอบรม 

๑.๑ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
(๒) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
(๓) งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(๔) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
(๕) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
(๖) งานชีวอนามัย 
(๗) งานฌาปนกิจ 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานกวาดล้างท าความสะอาด 
(๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
(๓) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
(๔) งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓ งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
(๒) งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
(๓) งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
(๔) งานประเมินผล 
(๕) งานวางแผนด้านสาธารณสุข 

 
 
 

/(๖) งานจัดท า... 



- ๑๕ - 
 
(๖) งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของ

ท้องถิ่น โดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด 
(๗) งานประสานแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงาน

ของกระทรวงสาธารณสุข 
(๘) งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
(๙) งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(๑๐) งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
(๑๑) งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ฝ่ายบริการสาธารณสุข มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
ส่งเสริมสุขภาพ งานสัตวแพทย์ งานศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข 

๒.๑ งานส่งเสริมสุขภาพ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานด้านสุขศึกษา 
(๒) งานอนามัยโรงเรียน 
(๓) งานอนามัยแม่และเด็ก 
(๔) งานวางแผนครอบครัว 
(๕) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
(๖) งานโภชนาการ 
(๗) งานสุขภาพจิต 
(๘) ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
(๙) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
(๑๐) งานควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ 
(๑๑) งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
(๒) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยง หรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยง หรือสัตว์ที่อยู่

อาศัยตามธรรมชาติ 
(๓) งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์ 
(๔) งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 

 
 
 

/(๕) งานควบคุม... 



- ๑๖ - 
 
(๕) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
(๖) งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
(๗) งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ งานศูนย์บริการสาธารณสุข  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที ่
(๒) งานวางแผนและการจัดการให้การรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วย ให้สอดคล้องกับค าสั่งการรักษา

ของแพทย์ 
(๓) งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงาน และประเมินผลตามแผน 
(๔) งานสนับสนุนเกี่ยวกับการตรวจ วินิจฉัย และให้บริการรักษาพยาบาล 
(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔ งานทันตสาธารณสุข  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) ส่งเสริมทันตสาธารณสุข 
(๒) ทันตกรรมป้องกัน 
(๓) ทันตกรรมบ าบัดฉุกเฉิน 
(๔) ทันตกรรมบ าบัด 
(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงาน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและอ านวย

ความสะดวกในด้านต่างๆ  
(๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 
(๔) งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๕) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(๖) งานรักษาความสะดวก ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา หรือผู้ท า

คุณประโยชน์ 
(๘) งานจัดท าค าสั่งหรือประกาศ 
(๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้างและการให้บ าเหน็จความชอบกรณี

พิเศษ 
 
 
 

/(๑๑) งานการลา... 



- ๑๗ - 
 
(๑๑) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ  
(๑๒) งานสวัสดิการต่างๆ  
(๑๓) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กองการศึกษา  
มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารการศึกษา และพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา

การศึกษานอกระบบการศึกษา และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 
๑. ฝ่ายบริหารการศึกษา   

มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และ
เครือข่ายทางการศึกษา งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม  

๑.๑ งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ

ของประชาชน 
(๒) งานจัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
(๓) งานจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ  
(๔) งานดูแล บ ารุงรักษาสนามกีฬา และอุปกรณ์การกีฬา 
(๕) งานการขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์กีฬา และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
(๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานโรงเรียน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานควบคุมดูแลโรงเรียนในสังกัดเทศบาล 
(๒) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 
(๓) งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 
(๔) งานดูแล จัดเตรียม และบริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่โรงเรียน 
(๕) งานจัดตั้งและส่งเสริมสมาคมครู  นักเรียน และมูลนิธิต่างๆ ตลอดจนการจัดตั้ง 

กรรมการศึกษาของโรงเรียน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่างๆ องโรงเรียน 
(๖) งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๗) งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอัน

เกี่ยวกับการด าเนินงานของโรงเรียน 
(๘) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
(๙) งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

 
 
 

/(๑๐) งานปลูกฝัง... 



- ๑๘ - 
 
(๑๐) งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๑๑) งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๓ งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) ก าหนดแผนปฏิบัติการเกี่ยวกับกิจกรรม และงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรม

ท้องถิ่น งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
(๒) การด าเนินกิจกรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
(๓) การติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
(๔) ประชาสัมพันธ์งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๔ งานกิจกรรมเด็ก และเยาวชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
(๒) งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
(๓) งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตาผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
(๔) งานชุมชนต่างๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
(๕) งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
(๖) งานบริการด้านวิชาการอ่ืนๆ 
(๗) งานติดต่อและประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๕ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  
มีหน้าที่ควบคุมดูแล ห้องสมุด งานจัดท ารายงานเกี่ยวกับการยืม ค้น หนังสือ ทะเบียน

สมาชิก การให้บริการแก่ประชาชน งานให้บริการและส่งเสริมการใช้ห้ องสมุดเป็นแหล่งวิชาการและสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจงานกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 

๒. หน่วยงานศึกษานิเทศก์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
(๒) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
(๓) งานวิจัยทางการศึกษา 
(๔) งานพัฒนาหลักสูตร 
(๕) งานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหาทางวิชาการ 
(๖) งานเขียนเอกสาร ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 

 
 

/(๗) งานค้นคว้า... 
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(๗) งานค้นคว้าทดลองและเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษางานประชุม 

อบรม สัมมนา ประสานงาน และให้บริการทางด้านวิชาการ 
(๘) งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
(๙) งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
(๑๐) งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๑๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
(๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
(๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๕) งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและองหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(๖) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
(๘) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
(๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(๑๐) งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืนๆ 
(๑๑) งานสวัสดิการต่างๆ 
(๑๒) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(๑๓) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตามแผน การติดตามและการรายงาน 
(๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานงบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่นการวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายและสิ่งแทนตัวเงิน 

การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคูจ่ายเงินประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณรวมถึงการลงบัญชีท ารายการบัญชี 
(๒) งานรวบรวบรายละเอียดและด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณของกอง เช่น การรวบรวม

ข้อมูลต่างๆ ในการจัดท างบประมาณ การท าหนังสือชี้แจงโต้ตอบด้านงบประมาณ การพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย 

(๓) งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกอง 
 
 
 

/(๔) งานเกี่ยวกับ... 



- ๒๐ - 
 
(๔) งานเกี่ยวกับการท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลตามแบบและวิธการที่

ส านักงบประมาณก าหนด เช่น การท าแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ อัตราเงินเดือนที่ขอจ่ายประจ าปี การจัดท า
บัญชีถือจ่ายเงินเดือน การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ 2 ขั้น ตามมติคณะรัฐมนตรี การจัดสถิติเงินเดือนพนักงานครู
เทศบาล การจัดท าสถิติประกอบบัญชีถือจ่ายประจ าปี ซึ่งแสดงจ านวนโรงเรียน นักเรียน ห้องเรียนและครู 

(๕) งานการพัสดุ เช่น งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ จัดหา จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษาพัสดุ ตลอดจนท าบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 

(๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองช่างสุขาภิบาล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดล้อมด้านวัสดุที่ใช้แล้ว (ขยะ) การจัดการคุณภาพ

น้ า การควบคุมออกแบบและก่อสร้างอาคารโรงเรียน ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม การควบคุมดูแลรักษา
ตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย และมลพิษในด้านอ่ืนๆ รวมทั้งการปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในดังนี้ 

๑. ฝ่ายจัดการสภาพแวดล้อมด้านวัสดุใช้แล้ว ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุง งานแบบแผนและก่อสร้าง และงานควบคุมตรวจสอบการบ าบัดน้ า
เสีย  

๑.๑ งานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุง 
(๑) งานปฏิบัติงานกระบวนการเดินเครื่องมือเครื่องจักรกล  เครื่องจักรกลโรงงานรวมทั้ง

อุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๒) งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าและเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ  
(๓) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับอาคาร โรงแรม สถานประกอบการ ฯลฯ 
(๒) งานออกแบบก่อสร้างระบบการระบายน้ าทั่วไป เช่น ท่อ ทางรางระบายน้ าฝน หรือน้ าทิ้ง 
(๓) งานควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียของโรงบ าบัดน้ าเสียให้มีประสิทธิภาพ สามารถบ าบัด 

น้ าเสียให้มีคุณภาพตามมาตรฐานน้ าทิ้งก่อนปล่อยน้ าทิ้ง 
(๔) งานวิจัยและประเมินผล การจัดท าและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการก าจัดน้ าเสีย 

ให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน การศึกษาวิเคราะห์ การเจริญเติบโตของประชากร จ านวนผู้ขอ
อนุญาตต่อท่อเชื่อม การจัดเก็บรายได้ รวมทั้งการติดตามผลและการประเมินผล การด าเนินงานของแต่ละ
หน่วยงานในฝ่ายก าจัดน้ าเสีย 

(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๑.๓ งานควบคุม... 
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๑.๓ งานควบคุมและตรวจสอบการบ าบัดน้ าเสีย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(๑) งานรับน้ าเสียจากอาคาร สถานประกอบการต่างๆ ในเขตควบคุมการบ าบัดเสียเข้า
ระบบบ าบัดน้ าเสีย 

(๒) งานตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคาร สถานประกอบการ มิให้ปล่อยน้ าเสีย 
ท างานสภาพแวดล้อมของธรรมชาติ เช่น ทะเล คู คลอง ที่สาธารณะ รวมทั้งการปล่อยน้ าทิ้งลงท่อสาธารณะโดย
มิได้รับอนุญาต 

(๓) งานรับเรื่องราวค าร้องขออนุญาตต่อท่อเชื่อมน้ าเสียหรือน้ าทิ้ง การตรวจสอบเอกสาร 
รวมทั้งการส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการจ านวนผู้ขออนุญาต 

(๔) งานประเมินอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตขอต่อท่อเชื่อมน้ าเสีย หรือน้ าทิ้ง 
รวมทั้งการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ขออนุญาตต่อท่อเชื่อม 

(๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๔ งานก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(๑) งานก าจัดมูลฝอย และควบคุมสถานท่ีก าจัดขยะมูลฝอย 
(๒) งานก าจัดสิ่งปฏิกูลตามหลักวิชาการสุขาภิบาล 
(๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงาน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  
(๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล 
(๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๕) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
(๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
(๘) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้างและการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 
(๑๐) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ  
(๑๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองสวัสดิการสังคม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  

 
 
 

/การพัฒนา... 
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การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่น และชุมชนแออัด การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน 
การส่งเสริมประเพณีท้องถิ่นและงานสาธารณะ การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับสวัสดิการสังคม 
และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

๑. ฝ่ายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานสังคมสงเคราะห์ งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน งานพัฒนาชุมชน 

๑.๑ งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
(๒) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ  
(๓) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการทุพพลภาพ 
(๔) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
(๕) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
(๖) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ  
(๗) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
(๘) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
(๙) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
(๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
(๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
(๓) งานจัดระเบียบชุมชน 
(๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
(๕) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
(๖) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย

และสุขาภิบาล 
(๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงาน ดังต่อไปนี้ 
(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติ ดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  
(๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 

 
 
 

/(๔) งานตรวจสอบ... 



- ๒๓ - 
 
(๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๕) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๖) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
(๗) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(๘) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษแก่พนักงานและ

ลูกจ้าง 
(๙) งานการลาพกัผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน 
(๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

การบริหารราชการของเทศบาลเมืองทุ่งสง จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนใน
ท้องถิ่นเกิดผลสัมฤทธิ์เป็นไปตามภารกิจอ านาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองทุ่งสง ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าใน
เชิงภารกิจขององค์กรปกครองท้องถิ่น  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การอ านวยความสะดวก และการตอบสนอง
ต่อความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น ทั้งนี้ โดยมีผู้รับผิดชอบผลของงานในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ 
ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน การมีส่วน
ร่วมของประชาชน การเปิดเผยข้อมูลการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมของแต่ละภารกิจ  กรณีเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองทุ่งสง ประชาชนสามารถติดต่อขอรับบริการ
ได้ที่อาคารส านักงานเทศบาลเมืองทุ่งสง ตั้งอยู่เลขที่ ๑๐๓ ถนนชนปรีดา ต าบลปากแพรก อ าเภอทุ่งสง จังหวัด
นครศรีธรรมราช   

  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับส่วนราชการภายในเทศบาล
เมืองทุ่งสง สามารถติดต่อได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเทศบาลเมืองทุ่งสง ตั้งอยู่ที่อาคารส านักงานเทศบาล
เมืองทุ่งสง โทรศัพท์ ๐-๗๕๔๑-๑๓๔๒ ถึง ๓  โทรสาร. ๐-๗๕๔๑-๑๕๑๕ เว็บไซต์ www.tungsong.com  

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันที่  19  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 
 

(นายทรงชัย  วงษ์วัชรด ารง) 
นายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสง 

     


