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ประกาศเทศบาลนครปากเกรด็ 

เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในและการก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

ของส่วนราชการเทศบาลนครปากเกรด็  จงัหวดันนทบรีุ 

………………………. 
 

  ตามที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดันนทบุร ีได้ประกาศหลกัเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของเทศบาล เพื่อบงัคบัใช้ในงานบรหิารงานบุคคลส าหรบั
พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจา้งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เหมาะสมกบั
ลกัษณะการบรหิารงาน  และอ านาจหน้าที่ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ โดยประกาศเมื่อวนัที่ 14 
พฤศจกิายน 2545 มผีลใชบ้งัคบัตัง้แต่วนัที ่11 พฤศจกิายน 2545 เป็นตน้ไป 
 

  ดังนั ้น เพื่อให้การบริหารงานของเทศบาลนครปากเกร็ด เป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดันนทบุร ีลงวนัที ่14 พฤศจกิายน 2545 เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละ
เงื่อนไขเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลของเทศบาล หมวด 12 ข้อ 252, 253 ,255 และ 256 และมติ
คณะกรรมการพนกังานเทศบาลจงัหวดันนทบุร ีครัง้ที ่9/2557 เมือ่วนัที ่25 กนัยายน 2557  เหน็ชอบ
การแบ่งส่วนราชการภายใน และการก าหนดอ านาจหน้าที่ความรบัผดิชอบของส่วนราชการภายใน
ของเทศบาลนครปากเกร็ด เพื่อรองรบัอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล 
กฎหมายว่าดว้ยการก าหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่และ
กฎหมายอื่นที่ก าหนดอ านาจหน้าทีใ่หแ้ก่เทศบาล จงึแบ่งส่วนราชการภายในและการก าหนดอ านาจ
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของส่วนราชการและหน่วยงานภายในของเทศบาลนครปากเกรด็ ดงันี้ 
 

  ก. ส่วนราชการท่ีเป็นส านักหรือกอง 
 

1.  ส านักปลดัเทศบาล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดงันี้ 

1.1 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่างๆ  ดงันี้  

 (1)  งานธรุการ   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -  งานสารบรรณของเทศบาล 

     -  งานธุรการและงานสารบรรณของหน่วยงาน 
 -  งานดแูลรกัษา จดัเตรยีมและใหบ้รกิารเรือ่งสถานที ่วสัดุอุปกรณ์  

การตดิต่อ และอ านวยความสะดวกในดา้นต่างๆ 
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 -  งานรกัษาความปลอดภยัในอาคารสถานที่ 
 -  งานรฐัพธิ ี
 -  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ทีข่อความ
รว่มมอื 
 -  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกีย่วกบัเอกสารส าคญัของทาง
ราชการ 

 -  งานสวสัดกิารของหน่วยงาน 
 -  งานจดัท าค าสัง่และประกาศของเทศบาล 
 -  งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์และรอ้งเรยีน 
 -  งานจดัท าระบบขอ้มลู แผนงานโครงการของส านกัปลดัเทศบาล 
 -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

   (2)   งานเลขานุการผู้บริหารและสภาเทศบาล มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานการประชุมผูบ้รหิารและหวัหน้าส่วนราชการ 
   -  งานการประชุมสภาเทศบาล 
  -  งานบนัทกึประวตัผิูบ้รหิารและสมาชกิสภาเทศบาล 

  -  งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ เหรยีญจกัรพรรดมิาลา
และผูท้ าคุณประโยชน์ของผูบ้รหิาร สมาชกิสภาเทศบาล 

   -   งานสวสัดกิารของขา้ราชการฝา่ยการเมอืง 
   -  งานศกึษา วเิคราะห ์ท าความเหน็ เสนอผูบ้รหิาร 
   -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

1.2  ฝ่ายอ านวยการ  มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่างๆ  ดงันี้   

   (1)  งานการเจ้าหน้าท่ี มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -  งานบรหิารงานบุคคลของพนกังานเทศบาล ลกูจา้งประจ าและ 
    พนกังานจา้ง 

 -  งานบรรจแุต่งตัง้ โอน ยา้ย และเลื่อนระดบั 
 -  งานการสอบแขง่ขนั สอบคดัเลอืก และการคดัเลอืก 
 -  งานทะเบยีนประวตัพินกังานเทศบาล ลกูจา้งประจ าและพนกังานจา้ง 
 -  งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ เหรยีญจกัรพรรดมิาลา 

    และผูท้ าคุณประโยชน์ของพนกังานเทศบาล ลกูจา้งประจ า 
 -  งานปรบัปรงุประสทิธภิาพในการบรหิารงานบุคคล 
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 -  งานประเมนิผลการปฏบิตังิานประจ าปี 
 -  งานขออนุมตัปิรบัปรงุต าแหน่งและอตัราก าลงั 

      -  งานพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนพนกังานเทศบาล ลกูจา้งประจ าและ   
    พนกังานจา้ง การใหบ้ าเหน็จความชอบเป็นกรณพีเิศษ 

 -  งานสวสัดกิารพนกังานเทศบาล ลกูจา้งประจ าและพนักงานจา้ง 
 -  งานการลาพกัผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 

      -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

(2)  งานพฒันาบคุลากร มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

-งานพัฒนาความรู้ ความสามารถให้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง 
พนักงานจา้ง รวมทัง้ผูบ้รหิารเทศบาล สมาชกิสภาเทศบาล เช่น การฝึกอบรม สมัมนา การศกึษาและ
ดงูาน การลาศกึษาต่อ การขอรบัทุนการศกึษา 
         - งานจดัท ามาตรฐานคุณธรรมจรยิธรรมขององคก์ร 
         - งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 (3)  งานส่งเสริมการท่องเท่ียว มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -  งานส่งเสรมิเผยแพรก่ารท่องเทีย่วของเทศบาล 
 -  งานควบคุมบรกิารท่องเทีย่วและจดัระเบยีบธุรกจิการท่องเทีย่วทัง้
ของ เทศบาลและหน่วยงานอื่น 

  -  งานตอ้นรบั อ านวยความสะดวก จดับรกิารน าเทีย่ว ด าเนินธุรกจิ
การท่องเทีย่ว ใหค้ าแนะน าความรู ้เผยแพร่แหล่งท่องเทีย่ว หรอืกจิกรรมต่างๆ ทีเ่กีย่วกบัการ
ท่องเทีย่วในเทศบาล 
 -  งานจดัท ารายงาน และสถติกิารเคลื่อนไหวเกีย่วกบัธุรกจิการ
ท่องเทีย่ว 
 - งานก าหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์การท่องเที่ยว รวมทัง้ตรวจสอบ
ประเมนิผล และใหค้ าปรกึษาในการท่องเทีย่วใหเ้ป็นไปตามแผนงานที ่ เกี่ยวขอ้ง หรอืตามทีไ่ดร้บั
มอบหมาย 
 - ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

1.3 ฝ่ายทะเบยีนและบตัร มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่างๆ ดงันี้ 

 (1)  งานทะเบียนราษฎร   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั  

 - งานตามพระราชบญัญตัทิะเบยีนราษฎร  
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 - นกัพฒันาและปรบัปรงุการบรกิารดา้นทะเบยีน 
 - งานตรวจประเมนิดา้นทะเบยีน 
 - งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหาย 
(2)  งานบตัรประจ าตวัประชาชน มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -  งานตามพระราชบญัญตับิตัรประจ าตวัประชาชน 
        -  งานพฒันาและปรบัปรงุการบรกิารดา้นบตัรฯ 
        -  งานตรวจประเมนิดา้นบตัรประจ าตวัประชาชน 
        -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหาย 

  

  1.4  ฝ่ายป้องกนัและรกัษาความสงบ มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่างๆ  ดงันี้ 
 

(1)   งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

 -  งานรกัษาความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ 
-  งานป้องกนัและระงบัอคัคภียัและสาธารณภยัต่างๆ 

 -  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ 
รวมทัง้ด าเนินการดา้นกฎหมายและระเบยีบเกี่ยวกบัการป้องกนัและระงบัภยัธรรมชาต ิและสาธารณ
ภยัอื่น เช่น อุทกภยั อคัคภียัฯลฯ 
 -  งานตรวจสอบ ควบคุมดแูลในการจดัเตรยีมและอ านวยความ 
สะดวกในการป้องกนับรรเทาและระงบัสาธารณภยัต่างๆ 
 -  งานจดัท าแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั                                           
 -  งานฝึกซอ้มและด าเนินการตามแผน                                           
 -  งานเกีย่วกบัวทิยสุื่อสาร 
 -  งานการฝึกอบรมอาสาสมคัรป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
 -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

(2)  งานรกัษาความสงบ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

-  งานศกึษาและวเิคราะหข์า่วเพื่อเสนอแนะวางแผนหรอืโครงการที่ 
เกีย่วขอ้งกบัความมัน่คงแห่งชาต ิ

-  งานประสานงานกบัจงัหวดัและอ าเภอ ในการรกัษาความสงบ 

เรยีบรอ้ยและความมัน่คง 
-  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 -  งานจดัตัง้เทศพาณชิย ์
-  งานตรวจสอบ รายงาน ควบคุมและดแูลกจิการเทศพาณชิย ์
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-  งานประสานงานเกี่ยวกบักจิการเทศพาณิชย ์กบัหน่วยงานอื่นที่
เกีย่วขอ้ง 

-  งานวเิคราะหป์รบัปรงุเทศพาณชิยก์บัหน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
-  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

(3)  งานดแูลตลาด   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

              -  งานตรวจสอบและจดัระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทัง้
กจิการคา้ทีน่่ารงัเกยีจ และอาจเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

-  งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการใหเ้ป็นไปตามเทศบญัญตั ิ 
ขอ้บงัคบั  และกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
          -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

            2.  กองวิชาการและแผนงาน แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดงันี้ 

 2.1 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

    งานธรุการ มหีน้าเกีย่วกบั  

 -  งานสารบรรณ รบั–ส่ง เอกสารภายในและภายนอกของวชิาการฯ 
การแจง้เวยีนหนงัสอื มต ิประกาศ ค าสัง่ งานสาธารณกุศล ฯลฯ 
 -  งานจดัระบบเอกสารและท าทะเบยีนเอกสารของศูนยข์อ้มลูขา่วสาร 
 -  งานประสานข้อมูลและจดัเก็บเอกสารเกี่ยวกับการประชุมส าคญัๆ 
ได้แก่   การประชุมหัวหน้าส่วนราชการ การประชุมสภาเทศบาล การปร ะชุมผู้บริหารกับ
คณะกรรมการชุมชนการประชุมคณะกรรมการมลูนิธสิวนสมเดจ็พระศรนีครนิทร ์
 -  งานจดัเตรยีมสถานที่ เอกสาร อุปกรณ์ การจดัเลี้ยงและลงทะเบยีน 
ในการจดัประชุมและจดัอบรมของกองวชิาการและแผนงาน 
 -  งานจดัท าแผนอตัราก าลงัพนักงานเทศบาล/พนักงานจา้ง  ของกอง
วชิาการและแผนงาน 
 -  งานควบคุมดูแลการรกัษาความสะอาด  และจัดกิจกรรม  5  ส  
ประจ าปี 
 -  งานรวบรวมและตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาเลื่อนขัน้
เงนิเดอืน 

 -  งานรวบรวมและตรวจสอบเอกสารประกอบการขอพระราชทานเครื่อง
ราช อสิรยิาภรณ์ 



 -6- 

 -  งานตรวจสอบและบนัทกึขอ้มูลการขออนุญาตลาพกัผ่อน ลาป่วย ลา
กจิ 
ส่วนตวัและการลาประเภทอื่นๆ 
 -  งานจดัท ารายงานแจง้เงนิเดอืนส าหรบัพนกังานจา้งเบกิประกนัสงัคม 
 -  งานควบคุมและบนัทกึสถติ ิการใชว้สัดุอุปกรณ์ และพลงังานของกอง
วชิาการและแผนงาน 
 -  งานสวสัดกิารของกองวชิาการและแผนงาน 
 -  จดัท ารายงานและงานอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

  2.2 ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ประกอบด้วยงาน 3 งานดงัน้ี 
      (1)  งานวิเคราะหน์โยบายและแผน   มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

      การจดัท าแผนยุทธศาสตรก์ารพฒันา 
   -  จดัการประชุมคณะกรรมการพฒันาเทศบาลคณะกรรมการสนับสนุน
การจดัท าแผนฯ พจิารณาทบทวนแผนยุทธศาสตรฉ์บบัเดมิ และก าหนดแนวทางในการจดัท าแผน
ยทุธศาสตรฉ์บบัใหม ่
    -  ประสานงานการจดัประชุมประชาคมเมอืง รวบรวมข้อมูล ปญัหา/ 
ความตอ้งการในการพฒันา รายงานต่อผูบ้รหิาร และแจง้ส่วนราชการทราบ 
      -  จดัท าร่วงแผนยุทธศาสตรก์ารพฒันา ตามแนวทางที่คณะกรรมการ
พฒันาเทศบาลก าหนด โดยวเิคราะหศ์กัยภาพในการพฒันา ปญัหา/ความต้องการในการพฒันา สรุป
เป็นขอ้มลูประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการฯ 
 -   จดัการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการ
สนับสนุนการจดัท าแผนฯ เพื่อพจิารณาก าหนดวสิยัทศัน์ ยุทธศาสตรก์ารพฒันา แนวทางการพฒันา และ
โครงการพฒันา 
 -  จดัท าร่างแผนยทุธศาสตรก์ารพฒันา  เสนอต่อทีป่ระชุมประชาคม
เมอืงเพื่อพจิารณา 
 -  น าเสนอรา่งแผนยทุธศาสตรก์ารพฒันาต่อผูบ้รหิารเทศบาลเพื่ออนุมตัิ
และประกาศใช ้
 -  จดัท าเอกสารแผนยทุธศาสตรก์ารพฒันาฉบบัสมบรูณ์เพื่อเผยแพรใ่ห้
ทุกภาคส่วนทราบอย่างทัว่ถงึ 
 การจดัท าแผนพฒันาสามปี 
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 -  ประสานงานการจดัประชุมประชาคมเมือง รวบรวมข้อมูลปญัหา/
ความต้องการจากทีป่ระชุมประสานแจง้ผลการประชุมใหทุ้กส่วนราชการเพื่อเป็นขอ้มลูการจดัท าแผน
ฯ 
 -  รวบรวมและตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วนและรายละเอียดของ
โครงการที่ส่วนราชการน าเสนอบรรจุในแผนฯ จดัท าร่างแผนฯ เสนอต่อคณะกรรมการสนับสนุนการ
จดัท าแผนฯ เพื่อพจิารณาตรวจสอบ 
 -  จดัการประชุมคณะกรรมการพฒันาเทศบาลและคณะกรรมการ
สนบัสนุนการจดัท าแผนฯ เพื่อพจิารณาร่างแผนพฒันาสามปี 
 -  น าเสนอรา่งแผนพฒันาสามปีต่อผูบ้รหิารเพื่ออนุมตัแิละประกาศใช้ 
 -  จดัท าเอกสารแผนพฒันาสามปีฉบบัสมบูรณ์เพื่อเผยแพร่ให้ทุกภาค
ส่วนทราบอยา่งทัว่ถงึ 
 การจดัท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
 -  ตรวจสอบโครงการในแผนพฒันาสามปีทีไ่ดร้บัการจดัสรรงบประมาณ 
ทัง้ที่บรรจุใน เทศบญัญัตงิบประมาณรายจ่างประจ าปี และที่ได้รบัอนุมตัใิห้ใช้เงนิสะสม เงนิอุดหนุน 
เฉพาะกจิ และเงนิงบประมาณของจงัหวดั หรอืองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั 

   -  รวบรวมและตรวจสอบความสมบรูณ์ครบถว้นและรายละเอยีดของ 
โครงการทีส่่วนราชการน าเสนอบรรจใุนแผนด าเนินงานฯ 

  -  จดัท าร่างแผนด าเนินงานฯ เสนอต่อคณะกรรมการสนับสนุนการ
จดัท าแผนฯ ตรวจสอบ 

   -  จดัการประชุมคณะกรรมการพฒันาเทศบาลและคณะกรรมการ
สนบัสนุน 

การจดัท าแผนฯ  เพื่อพจิารณาร่างแผนด าเนินงานฯ 
   -  น าเสนอรา่งแผนด าเนินงานฯ  ต่อผูบ้รหิารเพื่ออนุมตัแิละประกาศใช้ 
  -  จดัท าเอกสารแผนด าเนินงานฯ  ฉบบัสมบรูณ์เพื่อเผยแพรใ่หทุ้กภาค

ส่วน 
ทราบอยา่งทัว่ถงึ 
 
 

          ส่งเสรมิสนบัสนุนการจดัท าแผนชุมชน 
   -  จดัการอบรมเชงิปฏบิตัิการเพื่อทบทวนความรู้และพฒันาทกัษะใน

การ 
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จดัท าร่างแผนชุมชน ใหแ้ก่คณะกรรมการชุมชน 
   -  ตรวจสอบความสมบรูณ์ครบถว้นในการน าเสนอรายละเอยีดโครงการ 

ในรา่งแผนชุมชน 
   -  รวบรวมขอ้มลูโครงการในแผนชุมชน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูประกอบการ

จดัเวทปีระชาคมระดบัเทศบาล และจดัท ารายงานสรุป เสนอต่อผูบ้รหิาร และแจง้ส่วนราชการทราบ 
เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูประกอบการจดัท าแผนพฒันา 

          งานขอ้มลูและสถติทิีเ่กีย่วขอ้ง 
   -  งานศกึษารวบรวมกฎหมาย  ระเบยีบ  และหนงัสอืสัง่การทีเ่กี่ยวขอ้ง

กบัการจดัท าแผนพฒันาชุมชน  และเรือ่งอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
   -  งานส ารวจและรวบรวมขอ้มลูพืน้ฐานของเทศบาลนครปากเกรด็  และ

สถติต่ิางๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการด าเนินงาน  หรอืการจดับรกิารสาธารณะของทุกหน่วยงานในสงักดั
เทศบาลนครปากเกรด็ 

   -  งานศกึษารวบรวมและวเิคราะหข์อ้มลูเกีย่วกบันโยบายและ
ยทุธศาสตร ์

การพฒันาทุกระดบั ทัง้ระดบัชาต ิระดบักลุ่มจงัหวดั ระดบัจงัหวดั ระดบัอ าเภอ และระดบัทอ้งถิน่ เพื่อ
ใชป้ระการจดัท าแผนพฒันาเทศบาล 

   -  งานส ารวจ รวบรวม และวเิคราะหป์ญัหา/ ความตอ้งการในการพฒันา 
ของภาคส่วนต่างๆ ในเขตรบัผดิชอบของเทศบาล ไดแ้ก่ ชุมชน ส่วนราชการ องคก์รเอกชน กลุ่ม
อาชพี อสม. กลุ่มศาสนา สถานศกึษา เป็นตน้ 

    - งานจดัท ารายงานขอ้มลูสถติทิีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัท าแผนพฒันา
เทศบาล   

แผนชุมชน และขอ้มลูอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
   -  งานจดัท ารายงานและบนัทกึขอ้มลู (e-plan) ในระบบสารสนเทศของ

กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ โดยบนัทกึขอ้มูลในส่วนของการจดัท าแผน การอนุมตังิบประมาณ 
รายงานการด าเนินงานและ การตดิตามประเมนิผล 

 -  งานประสานความรว่มมอืกบัหน่วยงานภายนอกทีเ่กีย่วขอ้งกบัการ
จดัท าและประสานแผนพฒันา ระดบัจงัหวดั ระดบัอ าเภอ และระดบัทอ้งถิน่ภายในจงัหวดั 

  -  งานส่งเสรมิและประสานงานการด าเนินงานของศูนยร์ไีซเคลิชุมชน
พบสุข  เพื่อเป็นแหล่งเรยีนรูข้องเทศบาลนครปากเกรด็ 

   -  งานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
(2)  งานวิจยัและประเมินผล  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

) 



 -9- 

 -  งานการวเิคราะหว์จิยัขอ้มลูเพื่อใชป้ระโยชน์ในการพฒันาภารกจิของ
เทศบาล 

   -  งานประสานงาน รวบรวมและวเิคราะหข์อ้มลู เพื่อจดัท ารายงาน 
การตดิตามและประเมนิผลการด าเนินงานตามแผนพฒันา เป็นรายไตรมาสและรายงานประจ าปี 
 -  งานตรวจสอบโครงการและเก็บข้อมูลตัวชี้ว ัดและการติดตาม
ประเมนิผลของโครงการพฒันาตามแผนด าเนินการประจ าปี แผนยทุธศาสตรก์ารพฒันา แผนชุมชน 
 -  งานประสานงานการตดิตามประเมนิผล และวเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกบั
การด าเนินงานตามภารกจิถ่ายโอน  การด าเนินงานตามนโยบายระดบัต่าง ๆ 
 -  งานพฒันาความรูเ้กีย่วกบัการจดัท าตวัชีว้ดัของโครงการ ตดิตามและ
ประเมนิผลการด าเนินงาน 
 -  ประสานงาน รวบรวม วเิคราะห์ขอ้มูล จดัท าเอกสาร และจดัประชุม
พจิารณาใหเ้งนิอุดหนุนของเทศบาล 
 -  งานจดัท ารายงาน สถติขิอ้มลูและงานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย   
 

          (3)   งานจดัท างบประมาณ  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

 -   งานจดัท าเทศบญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และ
เทศบญัญตังิบประมาณราจา่ยเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี 
 -  งานตรวจสอบการด าเนินการด้านการงบประมาณของส่วนราชการ
ต่างๆ  ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบดา้นการงบประมาณ 
 -  งานส่งเสรมิความรูด้า้นการงบประมาณใหแ้ก่บุคลากรเทศบาลและผูท้ี่
เกีย่วขอ้ง 
 -  งานเสนอแนะและใหค้ าปรกึษาแนะน าดา้นการจดัท างบประมาณ 
 -  งานรวบรวม รายงาน ขอ้มลูสถติแิละวเิคราะหง์บประมาณ 
 -  งานวางแผนการใช้จ่ายเงนิ ควบคุมและเบกิจ่ายเงนิงบประมาณของ
กองวชิาการและแผนงาน  จดัท าแผนการใชจ้า่ยเงนิของกองวชิาการและแผนงาน 
 -  งานจดัซื้อจดัจา้งเพื่อจดัหาพสัดุส าหรบัใช้ในการปฏบิตังิานของกอง
วชิาการและแผนงาน  จดัท าแผนควบคุมครภุณัฑข์องกองวชิาการและแผนงาน 
 -  งานควบคุม ตรวจสอบ ท าทะเบียนครุภัณฑ์ของกองวิชาการและ
แผนงาน 
 -  งานรวบรวม วเิคราะห์ขอ้มูลและระเบยีบที่เกี่ยวขอ้งกบัเงนิอุดหนุน
เพื่อก าหนดแนวทาง ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน และแกไ้ขปญัหาทีเ่กดิขึน้ในทางปฏบิตั ิ
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 -  งานโต้ตอบหนังสอืราชการ การรายงานข้อมูลด้านการงบประมาณ
ของเทศบาล ตามทีห่น่วยงานต่างๆ เสนอขอขอ้มลู 
 -  งานจดัท าข้อมูลด้านการงบประมาณเพื่อเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ให้
หน่วยงานภาครฐัทีเ่กีย่วขอ้ง และประชาชนทราบ 
 -  งานอื่นๆ  ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  2.3  ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  ประกอบด้วยงาน  2  งานดงัน้ี 
 

     (1)  งานบริการข้อมลูข่าวสารทางท้องถ่ิน    มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -   งานศกึษา รวบรวมและวเิคราะหข์อ้มลูและสถติทิีเ่กีย่วขอ้งกบัการ 
วางแผนเพื่อการประชาสมัพนัธแ์ละเผยแพรข่อ้มลูข่าวสาร 
       -   งานเผยแพรข่อ้มลู ขา่วสาร ผลงาน และกจิกรรมต่างๆ ของเทศบาล 

   -  งานเผยแพร่และสนับสนุนการเผยแพร่ผลงาน นโยบาย กจิกรรมของ
รฐับาล จงัหวดั อ าเภอและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

   -  งานเผยแพร่และจดัท าสื่อประชาสมัพนัธป์ระเพณีและศลิปวฒันธรรม
ประจ าชาตแิละทอ้งถิน่ 
 -  งานเผยแพร่และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ภูมิปญัญาท้องถิ่นและ
ผลติภณัฑข์องทอ้งถิน่ 
 -  งานเผยแพรข่อ้มลูและจดัท าสื่อประชาสมัพนัธแ์หล่งท่องเทีย่วในพืน้ที่ 
 -  งานสนับสนุนสื่อ  อุปกรณ์  และข้อมูลส าหรบัการประชาสมัพนัธ์ใน
ชุมชน 
 -  งานตดิตัง้ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และปรบัปรุงระบบเสยีงตามสาย 
หอกระจายขา่ว  และวสัดุอุปกรณ์การประชาสมัพนัธข์องเทศบาลในชุมชน 
 -  งานประชาสมัพนัธ์เคลื่อนที่เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย กจิกรรม และ
ผลงานของเทศบาล 
 -  งานควบคุม ดูแลและให้บรกิารสื่อและอุปกรณ์การประชาสมัพนัธ์แก่
หน่วยงานต่างๆ ทัง้ภายในและภายนอกเทศบาล 
 -  งานบนัทกึ จดัเกบ็ และใหบ้รกิารคน้หา ภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวที่
เกีย่วขอ้งกบับุคคล หน่วยงาน กจิกรรมผลงานของเทศบาล 
 -  ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั วางแผนการประชาสมัพนัธ์ โดยรวบรวมเพื่อ
เสนอแนะฝ่ายบรกิารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรบัปรุง  และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้
เหมาะสม  และสมัพนัธก์บันโยบายของประเทศ 
 -  ใหบ้รกิารโสตทศันูปกรณ์บรเิวณหอ้งประชุม และภาคสนาม 
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 -  ดแูล  ซ่อมแซมปรบัปรงุระบบโสตทศันูปกรณ์ของเทศบาล 
 -  จดัท าทะเบยีนของโสตทศันูปกรณ์ และโสตทศันวสัดุ รวมทัง้เกบ็สถติิ
อายุการใช้งานของอุปกรณ์ เพื่อวางแผนการบรหิารจดัการใช้งานที่มปีระสทิธภิาพ และรายงานผล
การปฏบิตังิานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 
 -  งานอื่นๆ  ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

   (2)  งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  มีห่น้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานศกึษา รวบรวม วเิคราะหจ์ดัระบบขอ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์ในการ
พฒันา 

  -  งานบรหิารและพฒันาระบบใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารทางวชิาการ 
 -  งานให้บรกิารและพฒันาระบบสารสนเทศ ศูนย์บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลนครปากเกรด็  ศนูยก์ารเรยีนรูชุ้มชน 
 -  งานควบคุม ดูแล บ ารุงร ักษา ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
อนิเตอรเ์น็ตของหน่วยงาน 
 -  งานพฒันาการเรยีนรูแ้ก่บุคลากรของเทศบาลดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 -  งานวเิคราะห์ รวบรวม ขอ้มูลการด าเนินงานของเทศบาลตามโครงการ
พเิศษและนโยบายของทางราชการ  เช่น  การบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี โครงการรางวลัพระปกเกลา้ 
 -  งานการรวบรวมระบบขอ้มลูของเทศบาล และพฒันาใหม้คีวามทนัสมยั
อยู่เสมอ โดยจดัช่องทางการเขา้ถงึขอ้มลูใหส้ะดวก รวดเรว็ 
 -  งานรวบรวม เผยแพร ่ขอ้มลูการพฒันาของเทศบาลทางสือ่
ประชาสมัพนัธเ์อกสารสิง่พมิพ ์
 -  จดัใหม้รีะบบการใหบ้รกิารขอ้มูลทางอนิเตอรเ์น็ตโดยผ่านทางเวบ็ไซต์
ของเทศบาล  และใหบ้รกิารอนิเตอรเ์น็ตชุมชนแก่ประชาชนรวมทัง้เกบ็สถติกิารเขา้ใชบ้รกิาร 
 -  งานจดัเตรยีมขอ้มูล เอกสารและด าเนินการจ้างที่ปรึกษาท าการศกึษา
วจิยัผลการด าเนินงานตามภารกจิของเทศบาล  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรบัปรุงระบบและรปูแบบการ
บรหิารจดัการ 
 -  งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

  

 2.4 ฝ่ายนิติการ ประกอบด้วยงาน 3 งานดงัน้ี 
            (1)  งานรบัเรื่องราวร้องทุกข ์ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั  

  -  งานด าเนินการทางวนิัยกบัพนักงานเทศบาล ลูกจา้งประจ า พนักงาน
จา้ง 
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 -  งานด าเนินการสอบสวน สบืสวนข้อเทจ็จรงิ กรณีเจา้หน้าที่เทศบาล
กระท าผดิหรอืถูกรอ้งเรยีน กรณกีระท าละเมดิ 
 -  งานแก้ต่างคดใีหก้บัเจา้หน้าทีเ่ทศบาล ทีถู่กฟ้องรอ้งหรอืถูกรอ้งเรยีน
ในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 
 -  ด าเนินคดกีบัผูก้ระท าผดิตามขอ้รอ้งเรยีนทีก่ระท าการฝา่ฝืนกฎหมาย 

  -  ประสานงานคดกีบัส านักงานอยัการสูงสุด ส านักงานอยัการจงัหวัด 
ในการว่าต่างและแกต่้างคดแีพ่งทุกชัน้ศาล 

  - พิจารณาด าเนินการตามข้อร้องเรียน,ข้อร้องทุกข์ต่างๆ ที่ได้ร ับ
ร้องเรยีนมาทางศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลนครปากเกร็ด รวมทัง้พัฒนากระบวนการติดตามเรื่อง
รอ้งเรยีนของหน่วยงาน 

  - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เช่น ส านักการช่าง ,กองการ
สาธารณสุขและสิง่แวดล้อม ในการร่วมตรวจสอบอาคาร หรอืสถานประกอบการที่ได้รบัการอนุญาต
หรอืมไิดร้บัอนุญาต  หรอืทีม่กีารกระท าความผดิฝา่ฝืนตามกฎหมาย 

  -  งานป้องกนัและแก้ไขปญัหาการฝ่าฝืนไม่ปฏบิตัติามกฎหมายที่เกี่ยวขอ้กบั
เทศบาล 

   (2)   งานนิติกรรมสญัญา มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -  งานให้ค าปรกึษา ด้านระเบยีบกฎหมาย พจิารณาวนิิจฉัย ปญัหาขอ้
กฎหมาย ชีแ้จงขอ้กฎหมายต่างๆ แก่เทศบาล ส่วนราชการ หน่วยงาน และประชาชนทัว่ไป 
 -  งานตรวจร่างสญัญา ตรวจร่างบนัทกึขอ้ตกลง การขอขยายหรอืต่อ
อายสุญัญาหรอืเปลีย่นแปลงแกไ้ขสญัญา 
 -  พจิารณาตรวจค าสัง่ ตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคารฯ เช่น ค าสัง่
ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร ค าสัง่อนุญาตใหข้ยายเวลาหรอืต่อใบอนุญาต ค าสัง่ให ้รือ้
ถอนอาคาร ค าสัง่ให้ระงบัการก่อสรา้งอาคาร ค าสัง่ห้ามใช้หรอืเข้าไปในส่วนใดๆ ของอาคาร และ
ค าสัง่อื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง  เป็นตน้ 
 -  งานด าเนินคด ีทางคดภีาษอีากร ประสานงานกบัส านักงานอยัการ
สงูสุด  ฝา่ยคดภีาษแีละการด าเนินการบงัคบัคด ียดึ อายดัและขายทอดตลาดทรพัยส์นิตามกฎหมาย 
 -  พิจารณาตรวจค าสัง่ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ เช่น 
ใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจ าหน่ายและสะสมอาหารและการออก
ค าสัง่อื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เป็นตน้ 
 -  ร่วมพจิารณาค ารอ้งอุทธรณ์ภาษีของผูเ้สยีภาษใีนการขอให้พจิารณา
ประเมนิภาษใีหม ่
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 -  ประสานงานใหค้วามร่วมมอืกบัส านักปลดัเทศบาล และกองสวสัดกิาร
สงัคมในการเลอืกตัง้สมาชกิวุฒสิภา สมาชกิสภาผูแ้ทนราษฎร นายกเทศมนตร ีสมาชกิสภาเทศบาล
คณะกรรมการชุมชน 
 -  งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

      (3)  งานตราเทศบญัญติัท่ีไม่ใช่เร่ืองงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  มหีน้าที่

เกีย่วกบั 
         -   งานเปรยีบเทยีบ ปรบั การกระท าผดิตามกฎหมาย 
 -   งานรวบรวมกฎหมาย เทศบญัญตั ิระเบยีบประกาศ และด าเนิน
พจิารณาต่างๆ ทีเ่กี่ยวกบัอ านาจหน้าทีข่องเทศบาล 
               -   งานพจิารณารา่งปรบัปรุงแกไ้ข กฎหมาย ระเบยีบประกาศ เทศ
บญัญตัทิีไ่มใ่ช่เรือ่งงบประมาณรายจา่ยประจ าปีต่าง ๆ ของเทศบาล 
 -   งานการด าเนินการทางคดขีองเทศบาล 
 -   งานส่งเสรมิสนับสนุนงานวชิาการด้านกฎหมาย การฝึกอบรมแก่
ประชาชนส่วนราชการ  และหน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
 -  งานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

3.  ส านักการคลงั  แบ่งส่วนราชการภายใน   ดงันี้ 
                           

3.1   ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่างๆ ดงันี้ 
        (1)  งานธรุการ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานสารบรรณ 
   -  งานดแูลรกัษา จดัเตรยีม ประสานงานและใหบ้รกิารเรื่องสถานทีว่สัดุ
อุปกรณ์ ตดิต่อ และอ านวยความสะดวกในดา้นต่างๆ 

  -  งานประสานเกี่ยวกบัประชุมสภาเทศบาล ผูบ้รหิารและพนกังาน
เทศบาล 
  -   งานตรวจสอบแสดงรายการเกีย่วกบัเอกสารส าคญัของทางราชการ 
  -   งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ทีข่อความรว่มมอื 
  -   งานรกัษาความสะอาด ความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ 
  -  งานจดัท าค าสัง่และประกาศ 
  -  งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิริยิาภรณ์ เหรยีญจกัรพรรดมิาลา 

และผูท้ าคุณประโยชน์ 
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 -   งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกขแ์ละรอ้งเรยีน 
             -   งานพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนพนกังานเทศบาล ลกูจา้งประจ าและ 

พนกังานจา้ง การใหบ้ าเหน็จความชอบเป็นกรณพีเิศษ 
   -   งานการลาพกัผ่อนประจ าปี และการลาอื่น ๆ 

               -   งานสวสัดกิารต่าง ๆ 
 -   งานดา้นการประชาสมัพนัธแ์ละอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

  -   งานการประชาสมัพนัธ ์
   -   งานรวบรวมขอ้มลูและจดัท าแผนงานของส านกัการคลงั รวมถงึการ
ตรวจสอบการปฏบิตังิานตามแผน การตดิตามผลและการรายงาน 

   -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

3.2  ส่วนบริหารการคลงั 
 

     3.2.1  ฝ่ายพสัดแุละทรพัยสิ์น     มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่าง ๆ ดงันี้ 

  (1)  งานพสัดแุละทรพัยสิ์น     มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั  

   -  งานการซือ้และการจา้ง  
  -  งานการซ่อมและบ ารงุรกัษา 
                                     -  งานการจดัท าทะเบยีนพสัดุ 
                                     -  งานการตรวจสอบการรบัจา่ยพสัดุและเกบ็รกัษาพสัดุ 
                                     -   งานควบคุมและการจ าหน่ายพสัดุ 
                                     -   งานการเช่าสงัหารมิทรพัย ์ และอสงัหารมิทรพัย ์  
                                     -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

 

     3.2.2  ฝ่ายการเงินและบญัชี  มหีน้าทีค่วบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดงันี้ 
 

 (1)  งานการเงินและบญัชี มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิทุกประเภท 
                                     -  งานควบคุมและจดัท าทะเบยีนงบประมาณรายจ่าย 
                                     -  งานจดัท าบญัชแีละทะเบยีนทีเ่กี่ยวขอ้งทุกประเภท 
                                     -  งานจดัท ารายงานประจ าวนั ประจ าเดอืน ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 
                                     -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 3.2.3  ฝ่ายสถิติและระเบยีบการคลงั  มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่าง ๆ ดงันี้ 
 

      (1)  งานสถิติและระเบียบการคลงั  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 
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 -  งานจดัระเบยีบเกี่ยวกบัการเงนิ และพสัดุ จดัท าระเบยีบบญัชคีวบคุม
การใชจ้า่ยเงนิและการใชจ้า่ยพสัดุ 
 -  งานควบคุมการใช้จ่ายเงนิและพสัดุให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ  
ขอ้บงัคบั 

   -   งานจดัท าสถติ ิการรบัและจา่ยตามเทศบญัญตังิบประมาณ 
   -   งานจดัท าสถติ ิการรบัและจา่ยเงนินอกงบประมาณ 
   -   งานจดัท าสถติริายไดจ้ากภาษอีากร ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต 

 -   งานสถติเิกี่ยวกบัเงนิสะสม เงนิอุดหนุน การโอนงบประมาณ เงนิยมื
ทดรองจา่ย การจดัซือ้จดัจา้ง เงนิมดัจ าประกนัของ เงนิประกนัสญัญา 

   -   งานจดัท ารายงานสถานการณ์การคลงั 
 -   งานให้บรกิารขอ้มลูดา้นสถติกิารคลงั และประสานงานกบัหน่วยงาน
อื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

3.3  ส่วนพฒันารายได้   
  

           3.3.1  ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย ์มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่างๆ  

ดงันี้ 
                            (1)  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย ์ มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

                                      -  งานจดัท าประกาศใหม้ายืน่แบบแสดงรายการทรพัยส์นิเพื่อช าระ
ภาษ ี
                                      -  งานตรวจสอบและจดัท าบญัชผีูท้ีอ่ยูใ่นเกณฑเ์สยีภาษใีน
ปีงบประมาณจดัเกบ็ภาษ ี(ผ.ท.5) 

               -  งานรบัและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ  หรอืแบบค ารอ้ง
ของผูเ้สยีค่าธรรมเนียม 
                                     -  งานพจิารณาการประเมนิและก าหนดค่าภาษ ี  ค่าธรรมเนียมใน
เบือ้งตน้ เพื่อน าเสนอพนกังานและเจา้หน้าที่ 

 

  -  งานแจง้ผลการประเมนิค่าภาษแีก่ผูเ้สยีภาษ ี
                                     -  งานจดัเกบ็และช าระเงนิรายไดจ้ากภาษอีากร ค่าธรรมเนียมและ
รายไดอ้ื่น  

  -  งานลงรายการเกี่ยวกบัภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ ภาษีบ ารุงท้องที่ และ
ภาษีป้ายในทะเบยีนเงนิผลประโยชน์ และทะเบยีนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสยีภาษีแต่ละราย
เป็นประจ าวนั 
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 -  งานด าเนินงานเกีย่วกบัการพจิารณาอุทธรณ์ภาษ ี
                                     -  งานเกบ็รกัษา และการน าส่งเงนิประจ าวนั 
                                     -  งานเกบ็รกัษาและเบกิจ่ายแบบพมิพต่์าง ๆ 
                                     -  งานเกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานการเสยีภาษ ีค่าธรรมเนียม และ
รายไดอ้ื่น 
                                     -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

 

       3.3.2  ฝ่ายพฒันารายได้และเร่งรดัรายได้ มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงาน ต่างๆ  

ดงันี้ 
            (1)  งานพฒันารายได้ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานศกึษาวเิคราะห์ วจิยั และเสนอแนะเพื่อปรบัปรุงการจดัเก็บภาษ ี
และการจดัหารายไดอ้ื่น ๆ ของเทศบาล 
 -  งานวางแผนการจดัเกบ็รายได ้ และการแกไ้ขปญัหาอุปสรรคในการ
จดัเกบ็รายได ้
 -  งานวางแผนและโครงการเกีย่วกบัการจดัหารายไดข้องเทศบาล 
 -   งานพจิารณาปรบัปรุงหลกัเกณฑ์การประเมนิ และก าหนดค่ารายปี
ของภาษบี ารงุทอ้งทีแ่ละรายไดอ้ื่น 
                                       -  งานประชาสมัพนัธเ์กี่ยวกบัการช าระภาษอีากร 
                                       -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

            (2)  งานเร่งรดัรายได้ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -  งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า                               
 -  งานตรวจสอบและจดัท าบญัชรีายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการ 
ทรพัยส์นิ หรอืค ารอ้งภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ภายใน
ก าหนดของแต่ละปี 
 -  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดง
รายการทรพัยส์นิภายในก าหนด 
 -  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษ ี
ค่าธรรมเนียม และรายไดอ้ื่นภายในก าหนด 
 -  งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมายภาษทีอ้งถิน่ (ไมย่ืน่แบบฯ และไมช่ าระภาษ)ี โดยเสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาสัง่การ 
                                     -  งานเกีย่วกบัการด าเนินการยดึอายดัและขายทอดตลาดทรพัยส์นิ 
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  -  งานประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อการเรง่รดัรายได้ 
                                     -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

            3.3.3  ฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบยีนทรพัยสิ์น มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงาน
ต่างๆ  ดงันี้ 

       (1)   งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรพัยสิ์น   มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -  งานคดัลอกขอ้มลูทีด่นิ 
 -  งานปรบัขอ้มลูแผนทีภ่าษบี ารงุทอ้งที ่
 -  งานส ารวจและตรวจสอบขอ้มลูภาคสนาม 

 -  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหสัชื่อเจ้าของทรพัย์สนิและ
รหสัชื่อผูช้ าระภาษ ี(ผ.ท.4 และ 5) 
 -  การจดัท ารายงานเสนองานทะเบยีนทรพัยส์นิและงานบรกิารขอ้มลู 
 -  งานจดัเก็บและดูแลบ ารุงรกัษาแผนที่ภาษีทะเบียนทรพัย์สินและ
เอกสารขอ้มลูต่างๆ 
 -  งานปรบัขอ้มลูในทะเบยีนทรพัยส์นิและเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง (ผ.ท.1, 2 
3, 4 ,5, 6, 8, 11, 12, 17) 
 -  การจดัท ารายงานประจ าเดอืน 
 -  งานควบคุมดูแลระบบคอมพวิเตอรท์ีเ่กี่ยวกบัแผนทีภ่าษแีละทะเบยีน
ทรพัยส์นิ 
 -  งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องถิ่น  และข้อมูลแผนที่ภาษี
โรงเรอืน 
 -  งานบรกิารขอ้มลูทะเบยีนทรพัยส์นิ 
 -  งานบรกิารขอ้มลู ผูช้ าระภาษ ี
 -  งานบรกิารตรวจสอบขอ้มลูและรบัรองส าเนา 
 -  งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรพัยส์นิ 
 -  งานประชาสมัพนัธง์านแผนทีภ่าษแีละทะเบยีนทรพัยส์นิ 
 -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

        (2) งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ในกรณีใช้

คอมพวิเตอรใ์นการปฏบิตังิานแผนทีแ่ละทะเบยีนทรพัยส์นิ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 
  -  งานควบคุมและระบบคอมพวิเตอรท์ีเ่กีย่วกบัแผนทีภ่าษแีละทะเบยีนทรพัยส์นิ 
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  -  งานบรกิารขอ้มลูแผนที่ภาษีบ ารุงท้องทีแ่ละข้อมลูแผนที่ภาษโีรงเรอืนและ
ทีด่นิ 
  -  งานบรกิารขอ้มลูทะเบยีนทรพัยส์นิ 
  -  งานบรกิารขอ้มลู ผูช้ าระภาษ ี
  -  งานบรกิารตรวจสอบขอ้มลูและรบัรองส าเนา 
  -  งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรพัยส์นิ 

  -  งานประชาสมัพนัธแ์ผนทีภ่าษแีละทะเบยีนทรพัยส์นิ 
  -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

  4.  ส านักการช่าง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดงันี้ 
 

       4.1   ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่าง ๆ ดงันี้ 
          (1)   งานธรุการ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั   

 -   งานสารบรรณเอกสารราชการ และค าสัง่ ประกาศ ของหน่วยงาน 
 -   งานบรหิารงานบุคคล งบประมาณและสวสัดกิารของหน่วยงาน 
 -   งานจดัท าแผนพฒันาเทศบาลและงบประมาณของหน่วยงาน 
 - งานประชาสมัพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเกี่ยวแก่
ภาระหน้าทีข่องหน่วยงาน 
 -   งานรบัค ารอ้งขอ และเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วแก่ภาระหน้าทีข่องหน่วยงาน 
 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  

  

4.2  ส่วนควบคมุการก่อสร้างอาคาร 
 

      4.2.1   ฝ่ายควบคมุการก่อสร้าง  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบังานต่างๆ   ดงันี้ 
         (1)   งานวิศวกรรม   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานวศิวกรรม 
 -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานวศิวกรรม 

 -   งานส ารวจ ออกแบบ ประมาณราคาดา้นวศิวกรรมของหน่วยงาน 
 -   งานจดัท าโครงการ  เอกสารประกอบ และควบคุมการก่อสรา้ง 

ดา้นวศิวกรรมของหน่วยงาน 
 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นวศิวกรรมของหน่วยงาน 
 -   งานใหค้ าปรกึษาทางดา้นวศิวกรรมของหน่วยงาน 
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 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 (2)  งานสถาปัตยกรรมและจดัท าแบบ   มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

 -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานสถาปตัยกรรม 
 -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานสถาปตัยกรรม 

 -   งานส ารวจ ออกแบบ และจดัท าแบบดา้นสถาปตัยกรรมและ
มณัฑนศลิป์ของหน่วยงาน 

 -   งานจดัท าโครงการ   เอกสารประกอบ และควบคุมการก่อสรา้งดา้น
สถาปตัยกรรม และมณัฑนศลิป์ของหน่วยงาน 

 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นสถาปตัยกรรม และมณัฑนศลิป์ของ
หน่วยงาน 

 -   งานใหค้ าปรกึษาทางดา้นสถาปตัยกรรม และมณัฑนศลิป์ของ
หน่วยงาน 

 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  
 

      4.2.2   ฝ่ายวิศวกรรม   มหีน้าทีเ่กี่ยวกบังานต่างๆ   ดงันี้ 

         (1)   งานประมาณราคา   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -  งานวางโครงงาน วางแผน ตรวจสอบและรวบรวมประเมินผลการ
จดัท าแผนพฒันาเทศบาลส่วนควบคุมการก่อสรา้ง 
 -  งานวางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกแบบทาง
สถาปตัยกรรมและวิศวกรรม การส ารวจ วางโครงการ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในงานออกแบบ
ก่อสรา้ง 
 -  งานวางแผนและควบคุมการจดัท าแบบรูปรายการก่อสรา้ง ก าหนด
รายละเอยีดและวธิกีารก่อสรา้งใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานตามหลกัวชิาการ 
 -  งานวางแผนและควบคุมการจดัท าประมาณราคาค่าก่อสรา้ง รวบรวม
ค้นคว้าและวิเคราะห์ข้อมูลราคาวสัดุก่อสร้างและครุภัณฑ์ ตรวจสอบการก าหนดราคากลางงาน
ก่อสรา้งใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ แนวทางและการ ปฏบิตัติรวจสอบการแบ่งงวดงานก่อสรา้ง 
 -  งานวางแผนและควบคุมการควบคุมงานก่อสรา้งให้เป็นไปตามหลกั
วชิาการและรายละเอยีดทีก่ าหนดในแบบรปูรายการ วางแนวทางแก้ไขปญัหาทีเ่กดิขึน้ในงานก่อสรา้ง 
การตรวจรบังวดงานเพื่อเบกิจา่ยเงนิ 
 -  งานวางแผนการซ่อมแซม บ ารุงรักษาสิ่งก่อสร้างและครุภัณฑ ์
วเิคราะหข์อ้มลูหาแนวทางและวธิกีารแกไ้ขปรบัปรงุ 
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 -  งานศึกษาวเิคราะห์ ติดตามผลวจิยังานทางสถาปตัยกรรมและทาง
วศิวกรรม เพื่อน ามาประยกุตใ์ชใ้นงานออกแบบก่อสรา้ง 
 -  งานศกึษาวเิคราะห ์ตดิตาม รวบรวมผลวจิยัความเปลี่ยนแปลงราคา
ของวสัดุก่อสรา้งและแรงงานตามสภาวะการตลาดและเศรษฐกจิ เพื่อเป็นขอ้มลูในการประมาณราคา
ค่าก่อสรา้ง 
 -  งานศึกษา ติดตาม รวบรวมกฎหมาย ระเบยีบ หนังสอืสัง่การต่างๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานประมาณราคาและค านวณราคากลางใหเ้ป็นปจัจบุนั 
 -  งานให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เขา้รว่มประชุมรว่มกบัคณะกรรมการต่างๆตามทีไ่ดร้บัค าสัง่แต่งตัง้ 
 -  งานใหค้ าปรกึษา แนะน า บรกิารประชาชนทางงานสถาปตัยกรรมและ
วศิวกรรม ตอบปญัหาและชีแ้จงเรือ่งต่างๆเกีย่วกบังานในหน้าที ่
 -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

4.3  ส่วนควบคมุอาคารและผงัเมือง 

      4.3.1   ฝ่ายควบคมุอาคาร  มหีน้าทีเ่กีย่วกบังานต่างๆ ดงันี้ 
 

         (1)   งานขออนุญาตก่อสร้างและควบคมุอาคาร   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

      -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานควบคุม ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  
และกฎหมายอื่น  ทีเ่กีย่วขอ้ง 

          -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานควบคุม 
ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร และกฎหมายอื่น ทีเ่กีย่วขอ้ง 

  -   งานควบคุมอาคารและตรวจรบัรองอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร
และกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

  -   งานศึกษา วเิคราะห์ วจิยัทางด้านงานควบคุม ตามพ.ร.บ.ควบคุม
อาคารและกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
  -   งานให้ค าปรกึษาเกี่ยวเนื่องกับงานควบคุม ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคารและกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  
 

          (2)   งานควบคมุผงัเมืองและข้อมลูสารสนเทศ   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -  งานจดัท าผงัเมอืงรวมและงานจดัท าผงัเมอืงเฉพาะ 
 -  งานส ารวจรวบรวมขอ้มลูทางดา้นผงัเมอืง การรวบรวม การวดั สถติิ
ต่างๆ โดยใชร้ะบบสารสนเทศในการประมวลผล 
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 -  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง โดยใช้เทคโนโลยีเพื่อให้ทันต่อ
เหตุการณ์หรอืความตอ้งการของประชาชน 
  -  งานด าเนินการวางผงัเมอืงก าหนดมาตรการในการป้องกนัปญัหาทางผงัเมอืง 
 -  งานวเิคราะห์วจิยัโดยการใช้เทคโนโลยใีนการจดัเก็บข้อมูลเกี่ยวกบั
ดา้นผงัเมอืงสิง่แวดลอ้ม ฯลฯ 
 -  งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและทีด่นิสาธารณประโยชน์ 
  -  งานปรบัปรงุบรเิวณทีด่นิทีไ่ดร้บัสาธารณภยั ผงัชุมชน 
  -  งานควบคุมตรวจสอบการออกแบบ เขยีนแบบ แกไ้ขแบบและ

ออกแบบ 
ผงัเมอืง 
  -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

           (4)   งานส ารวจและระวงัแนวเขต   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

  -   งานสารบรรณเกีย่วกบัการควบคุมผงัเมอืงและดแูลทีส่าธารณะ 
  -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบัการควบคุมผงัเมอืง 

และดแูลทีส่าธารณะ 
 -   งานควบคุมผงัเมอืง,ระวงัแนวเขตที่ดนิและดูแลที่สาธารณะ รวมทัง้
ควบคุมงานจา้งเกีย่วเนื่องกบัการควบคุมผงัเมอืงและดแูลทีส่าธารณะ 

 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัยทางด้านควบคุมผังเมืองและดูแลที่
สาธารณะ 

 -   งานใหค้ าปรกึษาเกีย่วเนื่องกบัควบคุมผงัเมอืงและดูแลทีส่าธารณะ 
 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

  4.4  ส่วนการโยธา 

 4.4.1 ฝ่ายสาธารณูปโภค 
          (1)   งานบูรณะสาธารณูปโภค   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

  -  งานสารบรรณเกี่ยวกบังานบรูณะสาธารณูปโภค 
 -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานบูรณะ

สาธารณูปโภค 
  -   งานบรูณะสาธารณูปโภค และวางโครงการ รวมทัง้ควบคุมการ

ก่อสรา้งเกีย่วเนื่องการบรูณะสาธารณูปโภค 
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   -   งานพสัดุ และอุปกรณ์เกีย่วกบังานบรูณะสาธารณูปโภค 
 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นบรูณะสาธารณูปโภค 
 -   งานใหค้ าปรกึษาเกีย่วเนื่องกบังานบูรณะสาธารณูปโภค 
 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

          (2)   งานจดัสถานท่ีและไฟฟ้า   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานจดัสถานทีแ่ละไฟฟ้า 
 -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานจดัสถานทีแ่ละ

ไฟฟ้า 
  -   งานจดัสถานทีแ่ละไฟฟ้า และวางโครงการ รวมทัง้ควบคุมการ

ก่อสรา้งเกีย่วเน่ืองกบังานจดัสถานทีแ่ละไฟฟ้า 
    -   งานพสัดุ และอุปกรณ์ดา้นจดัสถานทีแ่ละไฟฟ้า 
 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นงานจดัสถานทีแ่ละไฟฟ้า  

   -  งานใหค้ าปรกึษาเกีย่วเน่ืองกบังานจดัสถานทีแ่ละไฟฟ้า  
 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

           (3)   งานศนูยเ์ครื่องจกัรกล   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานศูนยเ์ครือ่งจกัรกล 
 -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานศนูยเ์ครือ่งจกัรกล 

  -   งานศูนยเ์ครือ่งจกัรกล และวางโครงการ รวมทัง้ควบคุมการก่อสรา้ง
เกีย่วเนื่องกบังานศูนยเ์ครือ่งจกัรกล 

    -   งานพสัดุดา้นอะไหล่ และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครือ่งจกัรกล 
 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นงานศูนยเ์ครือ่งจกัรกล  
 -   งานใหค้ าปรกึษาเกีย่วเนื่องกบังานศูนยเ์ครือ่งจกัรกล  
 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 

          (4)   งานวิศวกรรมจราจร   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานวศิวกรรมออกแบบจราจร 
 -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานวศิวกรรม

ออกแบบจราจร 
  -   งานวศิวกรรมออกแบบจราจร และวางโครงการ รวมทัง้ควบคุมการ

ก่อสรา้งเกีย่วเนื่องกบังานวศิวกรรมออกแบบจราจร 
          -   งานพสัดุ และอุปกรณ์เกีย่วกบังานวศิวกรรมออกแบบจราจร 
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 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นงานวศิวกรรมออกแบบจราจร 
 -   งานใหค้ าปรกึษาเกีย่วเนื่องกบังานวศิวกรรมออกแบบจราจร  
 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

         (5)   งานสวนสาธารณะ   มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

 -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานสวนสาธารณะ 
 -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานสวนสาธารณะ 

  -   งานดแูลรกัษาและตกแต่งสวนสาธารณะ , พืน้ทีร่มิและเกาะกลาง
ถนน ,พืน้ทีอ่าคารส านกังาน และบรเิวณงานพธิต่ีางๆ   

  -   งานวางโครงการรวมทัง้ควบคมุการก่อสรา้งเกีย่วเนื่องกบังาน
สวนสาธารณะ    
   -   งานเรอืนเพาะช าตน้ไมใ้นสวนสมเดจ็พระศรนีครนิทร ์และงาน 
เกีย่วเนื่อง 

    -   งานพสัดุ และอุปกรณ์เกีย่วกบังานสวนสาธารณะ 
 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นสวนสาธารณะ 
 -   งานใหค้ าปรกึษาเกีย่วเนื่องกบังานสวนสาธารณะ 
  -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

  4.5  ส่วนช่างสขุาภิบาล 

 4.5.1 ฝ่ายช่างสขุาภิบาล 

  (1) งานดแูลรกัษาท่อระบายน ้า   มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

 -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานดแูลรกัษาระบบระบายน ้า 
 -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทกุขเ์กีย่วกบังานดแูลรกัษาระบบระบาย

น ้า 
  -   งานดแูลรกัษาระบบระบายน ้า และวางโครงการ รวมทัง้ควบคุมการ

ก่อสรา้งเกีย่วเนื่องกบังานดูแลรกัษาระบบระบายน ้า 
    -   งานพสัดุ และอุปกรณ์เกีย่วกบังานดแูลรกัษาระบบระบายน ้า 
 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นงานดแูลรกัษาระบบระบายน ้า 
         -   งานใหค้ าปรกึษาเกีย่วเนื่องกบังานดแูลรกัษาระบบระบายน ้า  
 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

          (2)   งานเคร่ืองจกัรกลและซ่อมบ ารงุ   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 
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 -   งานสารบรรณเกีย่วกบังานเครือ่งจกัรกลและซ่อมบ ารงุส่วนช่าง
สขุาภบิาล 

  -   งานรบัค ารอ้งขอและเรือ่งราวรอ้งทุกขเ์กีย่วกบังานเครือ่งจกัรกลและ
ซ่อมบ ารงุส่วนช่างสุขาภบิาล 

  -   งานเครือ่งจกัรกลและซ่อมบ ารงุส่วนช่างสุขาภบิาล และวางโครงการ 
จดัซือ้จดัจา้งรวมทัง้ควบคุมการก่อสรา้งเกีย่วเนื่องกบังานเครือ่งจกัรกลและซ่อมบ ารุง ส่วนช่าง
สุขาภบิาล 

    -   งานพสัดุดา้นอะไหล่ และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครือ่งจกัรกล 
 -   งานศกึษา วเิคราะห ์วจิยัทางดา้นงานเครือ่งจกัรกลและซ่อมบ ารงุ 

ส่วนช่างสุขาภบิาล 
  -   งานใหค้ าปรกึษาเกีย่วเนื่องกบังานเครือ่งจกัรกลและซ่อมบ ารงุส่วน

ช่างสุขาภบิาล 
   -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

      4.5.2   ฝ่ายจดัการคณุภาพน ้า   มหีน้าทีเ่กี่ยวกบังานต่างๆ ดงันี้ 

         (1)   งานวิศวกรรมส่ิงแวดล้อม   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 -  งานออกแบบระบบจดัการมลพษิ เช่น น ้าเสยี,อากาศ 
 -  งานควบคุมระบบบ าบดัน ้าเสยีชุมชน 
 -  งานขออนุญาตต่อเชื่อมท่อน ้าเสยี 
 -  งานควบคุมจดัเกบ็ค่าธรรมเนียมน ้าเสยี 
  -  งานวเิคราะหค์ุณภาพน ้า อากาศ 
  -   งานบ ารงุดแูลรกัษาท่อรวบรวมน ้าเสยี 
  -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

5.  กองการสาธารณสขุและส่ิงแวดล้อม แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็นดงันี้ 
  

   5.1 งานธรุการ มหีน้าทีร่บัผดิชอบ ดงันี้ 

   -  งานดา้นธุรการและสารบรรณ 
   -  การขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ ฯ 
   -  จดัท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ และการ
โอนเงนิงบประมาณ 
   -  จดัท าแผนการใชจ้า่ยเงนิ รายงานตามไตรมาส 
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   -  ควบคุมงบประมาณรายจ่ายของกองการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 
    -  ควบคุมการจดัท าฎกีาเบกิจา่ยเงนิงบประมาณประเภทต่างๆ  
   -  ควบคุมดแูล รบัผดิชอบการใช ้การบ ารงุ ซ่อมแซมรถยนตข์องกองการ
สาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม  
   -  ควบคุมดแูลการเบกิจ่ายน ้ามนัเชือ้เพลงิและหล่อลื่น และรายงานการใช้
น ้ามนัเชือ้เพลงิตามระเบยีบการใชร้ถยนตข์องกองการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม  
   -  ควบคุมดแูลการซ่อมแซมครภุณัฑต่์างๆ ของกองการสาธารณสุขฯ 

   -  ควบคุมการลาพกัผ่อนประจ าปี               
   -  เป็นเจา้หน้าทีพ่สัดุของกองการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม  
   -  จดัท าทะเบยีนและควบคุมพสัดุ ทรพัยส์นิของกองการสาธารณสุขและ
สิง่แวดลอ้ม 
   -  งานจดัซือ้ – จดัจา้ง พสัดุต่างๆ ของกองการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 

   5.2 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสขุ  มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่าง ๆ ดงันี้  

   (1) งานวางแผนสาธารณสขุ  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -  ประสานงาน และจดัท าแผนปฏบิตักิาร ใหส้อดคลอ้งกบัแผนพฒันา
เทศบาล โดยประสานงาน และความรว่มมอืกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทัง้ภายในและภายนอก
องคก์ร ระดบัอ าเภอ และจงัหวดั 
   -  ประสานงานแผนปฏบิตังิานของหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏบิตังิาน
ต่างๆ หรอืรายงานของกระทรวงสาธารณสุข 
   -  ประสานในการจดัท าแผนยทุธศาสตรก์ารพฒันา  แผนสุขภาพชุมชน และ
แผนป้องกนั ควบคุมโรค และภยัสุขภาพ 
   -  งานรอ้งเรยีน /รอ้งทุกขศ์ูนยด์ ารงธรรมรวบรวม และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าเดอืน รายไตรมาสตามแผนการปฏบิตังิานสาธารณสุข 
   -  งานดา้นการตรวจสอบภายใน องคก์ร และการควบคุมความเสีย่งของกอง
การสาธารณสุขฯ 
   - จดัท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
   - ช่วยงานรกัษาพยาบาลเคลื่อนที ่ 
   -  งานประเมนิผลดา้นการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 

   -  จดัใหม้ ีและ/หรอืด าเนินการส ารวจขอ้มลูดา้นสาธารณสุข และสิง่แวดลอ้ม
เพื่อการวางแผน และประเมนิผลใหเ้ป็นปจัจุบนั 
   (2) งานพฒันาคณุภาพบริการและฝึกอบรม  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 
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   -  จดัท าแผนพฒันาคุณภาพบรกิารของหน่วยบรกิารต่างๆ ของกองการ
สาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 
   -  ตดิตาม และประเมนิผลดา้นการพฒันาคุณภาพบรกิารของหน่วยบรกิาร
ต่างๆ ของกองการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 
   -  งานวจิยัดา้นสาธารณสุข และสิง่แวดลอ้มเพื่อการพฒันาคุณภาพบรกิาร 
   -  จดัท าแผนพฒันาบุคลากร ของกองการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 
   -  ประสาน และ/หรอืจดัท าประวตักิารฝึกอบรม /การลาศกึษาต่อของ
พนกังานเทศบาล พนกังานจา้งและลกูจา้ง 
   -  ประสาน และ/หรอืจดัท าค าสัง่เขา้รว่มการประชุม /ฝึกอบรมของพนักงาน
เทศบาล พนกังานจา้งและลูกจา้ง 
   -  ด าเนินงานพฒันาคุณภาพบุคลากรของกองการสาธารณสุข ดา้นวชิาการ
และดา้นบรกิาร 
   -  จดัท ามาตรฐาน การปฏบิตังิานดา้นวชิาการ และดา้นบรกิาร 

   (3)  งานฐานข้อมลู สารสนเทศด้านสาธารณสขุและส่ิงแวดล้อม   

มหีน้าทีเ่กีย่วกบั  
   -  จดัใหม้รีะบบฐานขอ้มลูดา้นการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม ดแูลและ
เชื่อมโยงระบบเครอืขา่ย (Network) ของกองการสาธารณสุขและ สิง่แวดลอ้ม 

   -  ตดิตามการน าเขา้ขอ้มลูของงานต่างๆในโปรแกรมคอมพวิเตอรเ์พื่อการ
จดัการสารสนเทศของกองการสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม ใหเ้ป็นปจัจุบนั 
   -  จดัใหม้ ีและหรอืจดัท าขอ้มลูสารสนเทศดา้นการสาธารณสุข และ
สิง่แวดลอ้ม เพื่อใชใ้นการวางแผน ประเมนิผล และประชาสมัพนัธผ์่าน Website เทศบาลนคร
ปากเกรด็ 

   (4)  งานรกัษาความสะอาด  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -  วางแผน ควบคุมก ากบั และปฏบิตังิานดา้นการจดัการขยะมลูฝอยในพืน้ที่
บรกิารรกัษาความสะอาดของเทศบาล/การขนส่ง 
   -  วางแผน ควบคุมก ากบั และดแูลการปฏบิตังิานดา้นการรกัษาความสะอาด
สถานทีส่าธารณะต่างๆ ในเขตเทศบาล 
   -  ควบคุมดแูลการใชแ้ละเบกิจา่ยน ้ามนัเชือ้เพลงิและหล่อลื่น และรายงาน
การใชน้ ้ามนัเชือ้เพลงิของรถยนตบ์รรทุกเกบ็ขนขยะมลูฝอย และเครือ่งจกัรกลทุกประเภทของ
งานรกัษาความสะอาด 
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  -  ควบคุมก ากบั ดแูลและรบัผดิชอบการใช ้การบ ารงุซ่อมแซม รถยนต์
ประเภทต่างๆ รถยนตบ์รรทุกเกบ็ขนขยะมลูฝอย เครื่องมอื เครือ่งใช ้และเครือ่งจกัรกลทุก
ประเภท ของงานรกัษาความสะอาด 
   -  ควบคุมก ากบั และดแูลการปฏบิตังิานของลกูจา้ง พนักงานจา้ง งานรกัษา
ความสะอาดใหเ้ป็นไปตามระเบยีบฯ 
   -  แกไ้ขปญัหาเดอืดรอ้นร าคาญต่างๆ ในขอบเขตภารกจิของงานของงาน
รกัษาความสะอาด 
   -  จดัเกบ็ และรวบรวมขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อการวางแผน และพฒันาระบบ
บรกิารของงานรกัษาความสะอาด 

   (5)  งานลดคดัแยกขยะและบริการส่ิงปฏิกลู  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  วางแผน  ควบคุมก ากบั การบรหิารจดัการ และปฏบิตังิานดา้นลด  คดั
แยกขยะน ากลบัมาใชใ้หมแ่ละงานบรกิารสิง่ปฏกิูล 
   -  งานจดัหา  วสัดุ อุปกรณ์  เครือ่งมอืเพื่อสนบัสนุนการด าเนินงาน 
   -  การพฒันาระบบบรกิาร การจดัเกบ็ ขนถ่าย และก าจดัสิง่ปฏกิูล 
   -  งานพฒันาศกัยภาพผูป้ฏบิตังิานดา้นการจดัการขยะมลูฝอยและสิง่ปฏกิูล 
   -  งานส่งเสรมิ  สนบัสนุนกจิกรรม  การลด คดัแยกขยะและน ากลบัมาใชใ้หม่
จากตน้ทางของการผลติขยะทัง้ในภาคครวัเรอืนและสถานประกอบการ 
   -  งานส่งเสรมิและสรา้งการมสี่วนรว่มของประชาชนในการลด คดัแยกขยะ
มลูฝอยและการน ากลบัมาใชใ้หม่ 

   (6) งานส่งเสริมคณุภาพส่ิงแวดล้อม  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -  งานวชิาการ ศกึษา คน้ควา้ วเิคราะหว์จิยั  
   -  งานประเมนิผลกระทบดา้นสิง่แวดลอ้ม 
   -  งานเฝ้าระวงั  ตรวจสอบคุณภาพสิง่แวดลอ้ม  
   -  งานป้องกนั รกัษา และฟ้ืนฟูสภาพสิง่แวดลอ้ม  
   -  งานเกีย่วกบัมาตรฐานสิง่แวดลอ้มของทอ้งถิน่ 
   -  งานพฒันาศูนยเ์รยีนรูด้า้นสิง่แวดลอ้มเพื่อการจดัการขยะมลูฝอย การแปร
รปูขยะ การน ากลบัมาใชใ้หม ่การบ าบดัน าเสยีของครวัเรอืน และชุมชนและส่งเสรมิการอนุรกัษ์
สิง่แวดลอ้มอื่นๆ 

   -  งานสิง่แวดลอ้มศกึษา การสอนและการเผยแพรค่วามรูด้า้นสิง่แวดลอ้ม
ใหแ้ก่ประชาชน 
   (7) งานพฒันาระบบจดัเกบ็ขยะมลูฝอย  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 
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   -  งานดา้นวชิาการ ศกึษา คน้ควา้ วจิยั รวบรวมขอ้มลู วเิคราะหส์ภาพ
ปญัหา เพื่อพฒันาระบบจดัเกบ็ขยะมลูฝอย 
   -  งานพฒันาศกัยภาพบุคลากร เพื่อการจดัการขยะมลูฝอย  
   -  งานพฒันาระบบบรหิารจดัการทรพัยากร เพื่อการจดัการขยะมลูฝอย 
   -  งานพฒันาระบบการจดัการขยะมลูฝอยทัว่ไป  ขยะมูลฝอยตดิเชือ้  ขยะ
อนัตรายใหไ้ดต้ามมาตรฐานทางวชิาการ/กฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 

   (8) งานคุ้มครองผูบ้ริโภค  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานวางแผน ควบคุมก ากบั และปฏบิตังิานดา้นการคุม้ครองผูบ้รโิภค 
   -  งานตรวจสอบคุณภาพ มาตรฐานสถานประกอบการ และผูป้ระกอบการ
รา้นจ าหน่ายอาหาร ตลาดสด แผงลอยจ าหน่ายอาหาร ตามหลกัการสุขาภบิาลและระเบยีบ
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

   (9) งานสขุาภิบาลชุมชนเมืองและควบคมุเหตุร าคาญ  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -  งานวางแผน ควบคุมก ากบั และด าเนินงานการปฏบิตังิานดา้นการรบั
เรือ่งราวรอ้งทุกขต์ามพระราชบญัญตักิารสาธารณสุข พ.ศ.2535 และกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

   -  งานเกบ็ตวัอยา่งอาหาร ตรวจสอบสารปนเป้ือนในอาหารและตรวจทาง
ชวีภาพ 
   -  การปฏบิตังิานคุม้ครองผูบ้รโิภคดา้นอาหารและความปลอดภยัดา้นอาหาร
ตามกฎหมาย และระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
   -  ใหค้วามรูแ้ละเผยแพรข่อ้มลูขา่วสารแก่ประชาชน 

   -  งานตดิตาม ตรวจสอบ และแกไ้ขเหตุเดอืดรอ้นร าคาญ และการรายงานผล
การด าเนินงานตามพระราชบญัญตักิารสาธารณสุข พ.ศ.2535 และกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
   - งานวางแผน และควบคุมการด าเนินงานด้านสุสานและฌาปนสถาน การ
พฒันาคุณภาพงานสุขาภบิาลเมอืง และงานสุสานและฌาปนสถาน 

   (10) งานสขุาภิบาลสถานประกอบการ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานตรวจตรา ควบคุมก ากบัดแูล และด าเนินงานดา้นการประกอบการตาม
พระราชบญัญตักิารสาธารณสุข พ.ศ.2535 และกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง  
  - งานอนุญาตใบรบัรองการแจง้ ต่ออายุ ใบอนุญาตสถานประกอบการ และ
การออกค าสัง่ต่างๆ ตามพระราชบญัญตัสิาธารณสุข พ.ศ.2535 
   -  งานตรวจสอบคุณภาพ มาตรฐานพฒันาและปรบัปรุงยกระดบัมาตรฐาน
ของสถานประกอบการใหไ้ดต้ามหลกัการทางวชิาการและระเบยีบกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
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   -  ใหค้วามรูแ้ละเผยแพรข่อ้มลูขา่วสารแก่ประชาชน 
   5.3 ฝ่ายบริการสาธารณสุข  มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่าง ๆ ดงันี้  

   (1) งานศนูยบ์ริการสาธารณสขุ  1  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั  

   -  งานส่งเสรมิสุขภาพ งานป้องกนัและควบคุมโรค งานรกัษาพยาบาล และ
พืน้ฟูสภาพผูป้ว่ยระดบัปฐมภมู ิในพืน้ทีร่บัผดิชอบอย่างผสมผสาน ทัง้เชงิรบัและเชงิรกุ และงาน
บรกิารสุขภาพตามนโยบายประกนัสุขภาพ และประกนัสงัคมของรฐับาล 
   -  งานระบบส่งต่อผูป้่วยและการช่วยเหลอืพยาบาลผูป้ว่ยภาวะฉุกเฉินทัง้ ใน
เวลาและนอกเวลาราชการอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
   -  งานบริหารจัดการอาคารสถานที่  ว ัสดุอุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช ้
เวชภัณฑ์และทรัพยากรการบริการสุขภาพอื่นๆ ให้เพียงพอและพร้อมบริการผู้ป่วยอย่างมี
ประสทิธภิาพและเป็นไปตามมาตรฐานทางวชิาการ ดา้นคุณภาพ และการป้องกนัการ ตดิเชือ้ 
   -  งานบรหิารจดัการ รถยนต ์รถพยาบาลฉุกเฉิน ใหม้ปีระสทิธภิาพพรอ้มใน
การใชง้านและใหบ้รกิารสุขภาพอย่างมคีุณภาพ เป็นไปตามมาตรฐาน 
   -  บรหิารจดัการและพฒันางานบรกิารสุขภาพปฐมภมูใิหม้มีาตรฐาน มกีาร
จดัท า  หรอืมมีาตรฐานการใหก้ารพยาบาล เป็นคู่มอืแนวทางในการใหบ้รกิารสุขภาพ 
   -  งานบรหิารจดัการระบบข้อมูลสุขภาพของประชาชนในพื้นที่รบัผิดชอบ 
และใชข้อ้มลูเพื่อการดแูลสุขภาพแบบองคร์วมต่อเนื่อง และผสมผสาน 
   -  จดัให้มีระบบบรกิารให้ค าปรึกษาและการจดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
ป้องกนัโรค การแกไ้ขปญัหาสุขภาพ ทัง้ทางกายและทางจติ 
   -  ด าเนินงานบรกิารเงนิทุนหมุนเวยีน ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงนิทุนหมุนเวียน  ค่ารกัษาพยาบาลและเวชภณัฑ์ พ.ศ.2530 และกฎหมายระเบียบอื่นๆ ที่
เกีย่วขอ้ง 
   (2) งานศนูยบ์ริการสาธารณสขุ 2  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานส่งเสรมิสุขภาพ งานป้องกนัและ ควบคุมโรค งานรกัษาพยาบาล และ
พืน้ฟูสภาพผูป้ว่ยระดบัปฐมภมู ิในพืน้ทีร่บัผดิชอบอย่างผสมผสาน ทัง้เชงิรบัและเชงิรกุ และงาน
บรกิารสุขภาพตามนโยบายประกนัสุขภาพ และประกนัสงัคมของรฐับาล 
   -  งานระบบส่งต่อผูป้่วยและการช่วยเหลอืพยาบาลผูป้ว่ยภาวะฉุกเฉินทัง้ ใน
เวลาและนอกเวลาราชการอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
   -  งานบรหิารจัดการอาคารสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ  เครื่องใช ้
เวชภัณฑ์และทรัพยากรการบริการสุขภาพอื่นๆให้เพียงพอและพร้อมบริการผู้ป่วยอย่างมี
ประสทิธภิาพและเป็นไปตามมาตรฐานทางวชิาการ ดา้นคุณภาพ และการป้องกนัการ ตดิเชือ้ 
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   -  งานบรหิารจดัการ รถยนต์ รถพยาบาล ฉุกเฉิน  ให้มปีระสทิธภิาพพรอ้ม
ในการใชง้านและใหบ้รกิารสุขภาพอย่างมคีุณภาพ  เป็นไปตามมาตรฐาน 
   -  บรหิารจดัการและพฒันางานบรกิารสุขภาพปฐมภูมใิห้มมีาตรฐาน มกีาร
จดัท า  หรอืมมีาตรฐานการใหก้ารพยาบาลเป็นคู่มอื แนวทางในการใหบ้รกิารสุขภาพ 
    -  งานบรหิารจดัการระบบข้อมูลของสุขภาพประชาชนในพื้นที่รบัผิดชอบ 
และใชข้อ้มลูเพื่อการดแูลสุขภาพแบบองคร์วมต่อเนื่อง  และผสมผสาน 
    -  จดัใหม้รีะบบบรกิารใหค้ าปรกึษาและการจดักจิกรรมส่งเสรมิสุขภาพ 
ป้องกนัโรค การแกไ้ขปญัหาสุขภาพ ทัง้ทางกายและทางจติ 
   -  ด าเนินงานบรกิารเงนิทุนหมนุเวยีน  ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่า
ดว้ยเงนิทุนหมุนเวยีน  ค่ารกัษาพยาบาลและเวชภณัฑ ์พ.ศ.2530  และกฎหมายระเบยีบอื่นๆ ที่
เกีย่วขอ้ง 

   (3)  งานทนัตสาธารณสขุ  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  จดัใหม้บีรกิารดา้นทนัตกรรมและส่งเสรมิป้องกนัโรคทางทนัตกรรมทัง้เชงิ
รกุและเชงิรบั  ในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ 
   -  ใหค้ าปรกึษา ส่งต่อ และสง่เสรมิดา้นทนัตกรรม 
   -  บรหิารจดัการและพฒันางานทนัตกรรมใหม้มีาตรฐาน  มกีารจดัท าหรอืมี

มาตรฐาน   การบรกิารทนัตกรรม เป็นคู่มอื แนวทางใน การใหบ้รกิารทนัตกรรม 
     -  บรหิารจดัการ อาคารสถานที่ วสัดุอุปกรณ์ เครื่องมอื เครื่องใช ้เวชภณัฑ์ 
และทรพัยากรอื่นๆ ใหเ้พยีงพอพรอ้ม ใหบ้รกิาร ทนัตกรรมอยา่งมปีระสทิธภิาพ เป็นไปตามมาตรฐาน
ทางดา้นวชิาการ  ดา้นคุณภาพ และการป้องกนัการตดิเชือ้ 
    -  งานบรหิารจดัการ ระบบขอ้มลู ทนัตสาธารณสุข และใช้ขอ้มลูในการดูแล
สุขภาพฟนัผูป้ว่ย 
      -  ใหค้วามรูแ้ละเผยแพรค่วามรูด้า้นทนัตสาธารณสุขแก่ประชาชน 

   (4)  งานสตัวแพทย ์ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานบรกิารสุขภาพสตัว์  ทัง้เชงิรบัและเชงิรุก ในเวลาราชการ  และนอก
เวลาราชการ 
   -  เฝ้าระวงั ป้องกนั และควบคุมโรคสตัวแ์ละโรคสตัวส์ู่คน ใหม้ปีระสทิธภิาพ  
กรณมีกีารระบาดโรคสตัว ์ ใหม้แีผนการก าจดั  และควบคุมโรคทีร่วดเรว็  มปีระสทิธภิาพ 
   -  งานควบคุมการฆ่าสัตว์ และการจ าหน่ายเนื้ อสัตว์ ตามกฎหมายที่
เกีย่วขอ้งอยา่งรดักุมมปีระสทิธภิาพ   
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   -  บรหิารค าปรกึษา ให้ความรูแ้ละเผยแพร่ความรู ้เรื่องการเลี้ยงสตัว์ การ
ป้องกนั และควบคุมโรคสตัวแ์ก่ประชาชน 
   -  บรหิารจดัการวสัดุอุปกรณ์ เครื่องมอื เครื่องใช้ และเวชภณัฑใ์ห้เพยีงพอ  
พรอ้มใหบ้รกิารอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
   -  บรหิารจดัการระบบขอ้มลูของงานสตัวแพทยใ์หม้ปีระสทิธภิาพ  และใช้
ขอ้มลูในการวางแผนการด าเนินงาน 
    (5) งานส่งเสริมสขุภาพ  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

    -  บรกิารส่งเสรมิสุขภาพตามกลุ่มวยั ทุกกลุ่มวยั  เชงิรบัและเชงิรกุใหม้ี
ประสทิธภิาพ 
    -  บรกิารและส่งเสรมิสนับสนุน การวางแผนครอบครวั   
   -  ด าเนินงานอนามยัโรงเรยีน 
    -  ด าเนินงานโภชนาการทุกกลุ่มวยั 
    -  ใหค้วามรูส้่งเสรมิสนับสนุนการแพทยแ์ผนไทยและแพทยท์างเลอืกอื่นๆ  
ตามความเหมาะสม 
    -  งานสุขศกึษาใหค้วามรู ้ เผยแพรค่วามรู ้การส่งเสรมิสุขภาพแก่ประชาชน 
    -  บรหิารจดัการวสัดุ อุปกรณ์  เครือ่งมอืเครือ่งใช ้และเวชภณัฑ ์ใหเ้พยีงพอ
พรอ้มใหบ้รกิารอย่างมปีระสทิธภิาพและคุณภาพ 
    -  บรหิารจดัการระบบขอ้มลูของงานส่งเสรมิสุขภาพ ใหม้ปีระสทิธภิาพ และ
ใชข้อ้มลูในการวางแผนด าเนินงาน 

 
   (6) งานสนับสนุนสขุภาพภาคประชาชน  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -  ด า เนิ นงานสาธารณสุขสาธารณสุขมูลฐานให้ครอบคลุม  และมี
ประสทิธภิาพ 
   -  ส่งเสรมิสนับสนุนการด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานของ อสม. และจติ
อาสากลุ่มต่างๆ  
   -  นิเทศ  ตดิตามและประเมนิผลการด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานของ อส
ม. และจติอาสากลุ่มต่างๆ 
   -  พฒันาศกัยาภาพของ อสม.และจติอาสาในการด าเนินงานสาธารณสุข มลู
ฐาน และดา้นสิง่แวดลอ้ม 
   -  ส่งเสริมสนับสนุนให้   อสม.  และจิตอาสาด าเนินงานจัดการด้าน
สิง่แวดลอ้มใหเ้อือ้ต่อการมสีุขภาพด ี
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   -  ส่งเสรมิสนับสนุนให้ อสม. และจติอาสา จดักิจกรรมบรกิารสุขภาพใน
ชุมชน  เพื่อดแูลสุขภาพตนเอง และประชาชนในชุมชน  ตามหลกัการ พึง่ตนเอง 
    -  บรหิารจดัการ วสัดุอุปกรณ์  เครื่องมอื เครื่องใช ้ใหเ้พยีงพอพรอ้มใชง้าน
อยา่งมปีระสทิธภิาพ 
    -  บรหิารจดัการระบบขอ้มลูของงานสนบัสนุนสุขภาพภาคประชาชนใหม้ ี
     ประสทิธภิาพ  และ ใชข้อ้มลูในการวางแผนการด าเนินงาน  
    (7)งานส่งเสริมสขุภาพจิตและผูส้งูอาย ุ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

    -  งานวางแผนพฒันารูปแบบการด าเนินงาน  สุขภาพจติและผู้สูงอายุ และ
ใหบ้รกิารส่งเสรมิสุขภาพจติ และผูส้งูอายทุัง้เชงิรบัและเชงิรกุ 
    -  งานพฒันาศักยภาพและสร้างการมสี่วนการด าเนินงานสุขภาพจติ และ
ผูส้งูอายใุนชุมชนขององคก์รภาคเอกชน  ประชาชน และอาสาสมคัรสาธารณสุข 
    -  งานนิเทศและประเมนิผลการด าเนินงานส่งเสรมิสุขภาพจติและผู้สูงอายุ
ของอาสาสมคัรสาธารณสุข 
    -  งานส่งเสรมิสนับสนุนการจดักจิกรรมส่งเสรมิสุขภาพจติ  และด าเนินงาน
สุขภาพจติ  และผูส้งูอายใุนชุมชน 
    -  งานวชิาการ  ค้นควา้  วจิยั และเผยแพร่ความรูท้างวชิาการแก่ประชาชน  
บรหิารจดัการ วสัดุอุปกรณ์  เครือ่งมอืเครือ่งใชใ้หเ้พยีงพอ  พรอ้มใชง้านอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
   -  บรหิารจดัการระบบข้อมูลของงานส่งเสรมิสุขภาพจติ ให้มปีระสทิธภิาพ  
และใชข้อ้มลูในการวางแผนการด าเนินงาน   
    -  บรหิารจดัการและพฒันางานป้องกนัและควบคุมโรคตดิต่อใหม้คีุณภาพ
และ       ประสทิธภิาพ 
       -  ใหค้วามรูแ้ละเผยแพรค่วามรูก้ารป้องกนั และควบคุมโรคตดิต่อแก่
ประชาชน   
 
   (8) ป้องกนัและควบคมุโรคติดต่อ  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

   -  งานเฝ้าระวงัป้องกนั และควบคุมโรคตดิต่อ เชงิรกุทัง้ในเวลาราชการและ
นอกเวลาราชการ  ใหม้ปีระสทิธภิาพ 
   -  การบรกิารสรา้งเสรมิภูมคิุม้กนัโรค  ตามทีก่ระทรวงสาธารณสุข ก าหนด
นโยบายและแนวทางไว ้
   -  งานป้องกนัและควบคุมการใชย้าและสารเสพตดิ 
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    -  งานก าจดัแมลงและสตัวน์ าโรค และก าจดัท าลายแหล่งเพาะพนัธุแ์มลงและ
สตัวน์ าโรค 
    -  ด าเนินงานวางแผนป้องกนัและควบคุมโรค อุบตัใิหม ่ อุบตัซิ ้า  โรคระบาด
และภยัสุขภาพ  ใหม้ปีระสทิธภิาพ  รวดเรว็ 
    -  งานป้องกนัและควบคุมโรคเอดส ์
    -  ด าเนินงานระบาดวทิยา  ใหม้ปีระสทิธภิาพ  และบรหิารจดัการขอ้มลูของ
งานป้องกนั ควบคุมโรคตดิต่ออยา่งมปีระสทิธภิาพและใชใ้นการวางแผนการด าเนินงาน 
    -  บรหิารจดัการ ครภุณัฑ ์ วสัดุอุปกรณ์ เวชภณัฑ ์และทรพัยากรการบรกิาร
สุขภาพอื่นๆ ใหเ้พยีงพอ พรอ้มใหบ้รกิารอย่างมปีระสทิธภิาพ มคีุณภาพและปลอดเชือ้ 
   (9) งานป้องกนัและควบคมุโรคไม่ติดต่อ  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -  ใหบ้รกิารและส่งเสรมิสุขภาพและเฝ้าระวงัป้องกนัและควบคุมโรคไมต่ดิต่อ 
เชงิรบัและเชงิรกุใหม้ปีระสทิธภิาพ 
   -  งานพฒันาศกัยภาพและสรา้งการมสี่วนร่วมการด าเนินงานป้องกนั และ
ควบคุมโรคไม่ตดิต่อในชุมชน  ขององค์กรภาคเอกชน  ประชาชน  และอาสาสมคัรสารณสุข/ จติ
อาสา 
   -  งานส่งเสรมิสนับสนุนการจดักจิกรรมส่งเสรมิเพื่อป้องกนัโรคไม่ติดต่อใน
ชุมชน โดย  อสม. และ  จติอาสา 
   -  ให้ความรู้  เผยแพร่ความรู้การป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ ให้แก่
ประชาชน 
   -  บรหิารจดัการวสัดุอุปกรณ์ เครื่องมอืเครื่องใช้ และทรพัยากรการบรกิาร
สุขภาพอื่นๆ ใหเ้พยีงพอและพรอ้มบรกิารอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

   -  บรหิารจดัการระบบข้อมูลของงานป้องกนัและควบคุมโรคไม่ติดต่อให้มี
ประสทิธภิาพและใชใ้นการวางแผนด าเนินงาน 
 

6. กองการศึกษา   แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ดงันี้ 

     6.1 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป มหีน้าทีค่วบคมุดแูลงานต่างๆ ดงัน้ี 

 (1)  งานธรุการ  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

-   จดัเกบ็ ระเบยีบ กฎหมาย หนงัสอืราชการ 
-   งานสารบรรณ รบั-ส่ง หนงัสอื เสนอแฟ้ม 
-   งานดแูล รกัษา จดัเตรยีมประสานงานและใหบ้รกิารในเรือ่งสถานที ่

วสัดุอุปกรณ์ ตดิต่อ และอ านวยความสะดวกในดา้นต่างๆ 
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-  งานประสานเกี่ยวกบัประชุม 
-   งานตรวจสอบแสดงรายการเกีย่วกบัเอกสารส าคญัของทางราชการ 
-   งานสาธารณกุศลของทอ้งถิน่และหน่วยงานต่างๆ ทีข่อความช่วยเหลอื 
-   งานจดัท าค าสัง่และประกาศ 
-   งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกขแ์ละรอ้งเรยีน 
-   งานลาพกัผ่อนประจ าปี และการลาอื่นๆ 
-   งานสวสัดกิารต่างๆ 
-   งานดา้นประชาสมัพนัธแ์ละอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
-   งานจดัท าบญัชทีะเบยีนพสัดุ การควบคุมดแูล และการยมืพสัดุของ

กอง 
-  งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์  เหรยีญจกัรพรรดมิาลาและ 

ผูท้ าคุณประโยชน์ 
-  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 (2)  งานงบประมาณ  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

-   งานเกี่ยวกบัการเงนิ การบญัช ีเช่น การวางฎีกา เตรยีมการเบกิจ่าย
และสิ่งแทนตัวเงนิ การตรวจสอบหลกัฐานใบส าคญัคู่จ่ายเงินประเภท ทัง้ในและนอกงบประมาณ 
รวมถงึการลงบญัชที ารายการบญัช ี

- งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินการเกี่ยวกบังบประมาณของกอง 
เช่น การรวบรวมขอ้มูลต่างๆ ในการจดัท างบประมาณ การท าหนังสอืชี้แจงโต้ตอบด้านงบประมาณ 
การพจิารณาจดัสรรงบประมาณรายจา่ย 

- งานการบรหิารและควบคุมงานงบประมาณของกอง 
- งานเกี่ยวกบัการท าบญัชถีอืจ่ายเงนิเดอืนพนักงานครเูทศบาลตามแบบ

และวธิกีารที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น จดัท าแผนสรุปยอดเงนิงบประมาณ อตัราเงนิเดอืนที่ขอ
จ่ายประจ าปี การจดัท าบญัชถีือจ่ายเงนิเดอืน การเลื่อนเงนิเดอืนกรณีพิเศษ การจดัสถิติเงนิเดือน  
พนักงานครเูทศบาล การจดัท าสถติปิระกอบบญัชถีอืจ่ายประจ าปี ซึง่แสดงจ านวนโรงเรยีน นักเรยีน 
หอ้งเรยีน และคร ู

- งานการพัสดุ เช่น งานเกี่ยวกับการขอนุมตัิ จดัหา จดัจ้าง เบิกจ่าย 
ซ่อมแซม และบ ารุงรกัษาพสัดุ ตลอดจนท าบญัชทีะเบยีนพสัดุ เก็บรกัษาใบส าคญั หลกัฐานเอกสาร
เกีย่วกบัพสัดุ 

 (3)  งานวางแผนและโครงการ   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 
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-  งานวางแผนและโครงการดา้นการศกึษา 

-  งานประเมนิผลทางดา้นการศกึษา 

-  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
   

                          (4)  งานระบบสารสนเทศ  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั  

-  งานตดิตาม รวบรวม และเผยแพรข่อ้มลูทางดา้นการศกึษา 

-  งานใหบ้รกิารขอ้มลูทางดา้นการศกึษา 

-  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย    

     6.2  ฝ่ายบริหารการศึกษา  มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่าง ๆ ดงัน้ี 

 (1)  งานการเจ้าหน้าท่ี   มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

-  การบรหิารงานบุคคลของพนกังานเทศบาลทีส่งักดักองการศกึษา 

-  การก าหนดต าแหน่ง  การบรรจแุต่งตัง้  โอน  ยา้ย  เลื่อนระดบัการ

สอบแขง่ขนั  สอบคดัเลอืกและการคดัเลอืก 
-  การประเมนิผลการปฏบิตังิานประจ าปี 
-  การพฒันาบุคลากร  เช่น  การลาศกึษาต่อ  การฝึกอบรม  สมัมนา  

การศกึษาดงูานและทศันศกึษานอกสถานที ่
-  การด าเนินการทางวนิยั  รอ้งเรยีนและรอ้งทุกข์ 
-  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

   (2) งานวางแผนบคุคลและทะเบยีนประวติั  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

               -  วางแผนบุคลากรทางการศกึษา 
                        -   จดัท าทะเบยีนประวตัแิละบตัรประวตั ิ
               -  งานเกีย่วกบัทะเบยีนประกาศนียบตัรและใบสุทธ ิ
               -  งานขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์  เหรยีญจกัรพรรดมิาลาและ
ผูท้ าประโยชน์ 
                        -  งานปรบัปรงุประสทิธภิาพบุคลากรทางการศกึษา 
               -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งและตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 (3)   งานโรงเรียน  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

              -   งานควบคุมดูแลโรงเรยีนเทศบาล (จ านวนโรงเรยีน ,จ านวนอาคาร, 
คร-ูนกัเรยีน) 

              -   งานตรวจสอบหลกัฐาน เอกสารต่างๆ ของโรงเรยีน 
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              -   งานพจิารณาจดัตัง้ ยบุเลกิโรงเรยีน 
              -   งานดแูล จดัเตรยีมและใหบ้รกิารวสัดุอุปกรณ์ คู่มอืคร ูสื่อการสอน 

แก่โรงเรยีน 
              -   งานจดัตัง้และส่งเสรมิสมาคมคร ูและมลูนิธต่ิางๆ ตลอดจนการ จดัตัง้

กรรมการศกึษาของโรงเรยีน และการส่งเสรมิการจดักจิกรรมต่างๆ ของโรงเรยีน 
              -   งานเผยแพร่ขา่วสาร เอกสารต่างๆ กฎ ระเบยีบ และนโยบายของ 

ทางราชการอนัเกี่ยวกบัการด าเนินงานโรงเรยีน 
             -  งานส่งเสรมิสุขภาพอนามยัในโรงเรยีน 
             -   งานสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างโรงเรยีนกบัชุมชน 
             -   งานปลกูฝงัวนิยั และถ่ายทอดวฒันธรรมของชาต ิ
             -   งานปลกูฝงัประชาธปิไตยใหก้บัเดก็และชุมชน 
             -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 (4)  งานกิจการนักเรียน  มหีน้าที ่
              -   งานตรวจตราสอดส่องดแูลความประพฤตขิองนกัเรยีน 
              -   งานส ารวจเดก็ทีม่อีายตุามเกณฑก์ารศกึษาภาคบงัคบัเพื่อใหเ้ขา้ 

เรยีนตามพระราชบญัญตัปิระถมศกึษา 
              -   งานเกีย่วกบัเดก็ทีอ่ยูใ่นเกณฑก์ารศกึษาภาคบงัคบั 
              -   งานวเิคราะหว์จิยัศกึษาสาเหตุทีน่กัเรยีนประพฤตติวัไมเ่หมาะสม 
              -   งานประสานงานกบัสถานศกึษา ผูป้กครอง และหน่วยงานอื่นๆ   

ทีเ่กีย่วกบัความประพฤตขิองนกัเรยีนเป็นรายบุคคล 
              -   งานลกูเสอื ยวุกาชาดและเนตรนาร ี
              -   งานจดัท ารายงานการศกึษาและสถติขิอ้มลูต่างๆ 
              -   งานตรวจสอบสถานที ่ทีก่ าหนดไวใ้นกฎหมาย 
              -   งานแนะน าตกัเตอืนหา้มปรามนกัเรยีนทีป่ระพฤตติวัไมเ่หมาะสม 

แลว้รายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาหรอืน าตวันกัเรยีนมาสอบสวน 
                          -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 (5)  งานการศึกษาปฐมวยั  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

                                  -   เตรยีมความพรอ้มใหก้บัเดก็ปฐมวยั ตามแนวจดัประสบการณ์ระดบั 
ก่อนประถมศกึษา 
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      -  ส่งเสรมิใหเ้ดก็ปฐมวยัในเขตความรบัผดิชอบไดร้บับรกิารอยา่งเสมอ
ภาคและเท่าเทยีมกนั 
                -  ส่งเสรมิและสนบัสนุนรปูแบบการจดัประสบการณ์การเรยีนรูท้ี่
หลากหลายส าหรบัเดก็ปฐมวยัใหม้คีุณภาพ 
                           -  ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดักจิกรรมการเรยีนรูท้ีเ่น้นเดก็เป็น
ศูนยก์ลาง 
                           -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 (6)  งานส่งเสริมคณุภาพและมาตรฐานหลกัสตูร  มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

                     -  งานดแูลการจดัการเรยีนการสอนในโรงเรยีน ใหเ้ป็นไปตามหลกัสตูรที่
กฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง 

               -  ควบคุมการจดัการเรยีนการสอนใหไ้ดม้าตรฐานตามหลกัสตูร 
               -  ส่งเสรมิและพฒันาการจดัการเรยีนการสอนใหม้คีุณภาพและ
ประสทิธภิาพ                                           

                                   -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
  

 (7)  งานพฒันาส่ือเทคโนโลยีและนวตักรรมทางการศึกษา 
            -   จดัท า จดัหาสื่อการเรยีนการสอนและเทคโนโลยใีหม่ๆ   มาเผยแพร 

             -   จดัอบรมครใูนการส่งเสรมิความรูเ้กีย่วกบัการผลติ และการใชส้ื่อการ
เรยีนตามหลกัสตูร 
                                  -   พฒันาปรบัปรงุสื่อการเรยีนการสอนใหม้ปีระสทิธภิาพอยูเ่สมอ 
                                  -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 
 

      6.3  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  มหีน้าที่

ควบคุมดแูลงานต่าง ๆ ดงัน้ี 
 (1)  งานการศึกษานอกระบบโรงเรียนและตามอธัยาศยั   มี

หน้าที ่
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             -   งานการส ารวจ รวบรวมขอ้มลูสถติต่ิางๆ เกีย่วกบัการศกึษานอก 
โรงเรยีน 
                                     -   งานเกีย่วกบัการศกึษาผูใ้หญ่ และวทิยาลยัชุมชน หรอืการศกึษาที่ 
นอกเหนือจากการศกึษาภาคบงัคบั 
                                     -   งานรณรงคเ์พื่อการรูห้นังสอืเผยแพรข่า่วสารต่างๆ แก่ประชาชน
ทัว่ไป 
                                    -   งานการอบรมปกครองดแูลแนะน าการศกึษาการแนะแนวอาชพีและ 
 
แกไ้ขปญัหาต่างๆ  แก่ประชาชนทัว่ไป 

   -   งานส่งเสรมิคุณภาพ และควบคุมมาตรฐานการศกึษาผูใ้หญ่ 
   -   งานควบคุมตรวจสอบตดิตามผล การวดัผล และการประเมนิผล 

การศกึษาผูใ้หญ่ 
 -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 (2)  งานห้องสมดุพิพิธภณัฑแ์ละเครือข่ายทางการศึกษา  มี

หน้าที ่
                                       -  ควบคุมดแูลหอ้งสมดุ 
                                      -   งานจดัท ารายงานเกี่ยวกบัการยมื คนื หนังสอื ทะเบยีนสมาชกิ   
การใหบ้รกิาร  แก่ประชาชน 
                                      -  งานใหบ้รกิารและส่งเสรมิการใชห้อ้งสมดุเป็นแหล่งวชิาการและ 
สถานทีพ่กัผ่อน หยอ่นใจ   
                                     -   งานกจิกรรมต่างๆ ของหอ้งสมดุ 
                                     -   การตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานอื่น 
                                     -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 

 

 (3)  งานกิจกรรมเดก็และเยาวชน  มหีน้าที ่

                                    -   งานพฒันาเยาวชน ใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาเดก็และเยาวชน
แห่งชาต ิ
                                    -   งานเกีย่วกบัศูนยเ์ยาวชน 
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                                    -   งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศตดิตามผล วดัผลกจิกรรมเยาวชน 
                                     -   งานชุมชนต่างๆ เช่น การอยูค่่ายพกัแรม 
                                     -   งานพฒันาเดก็ก่อนวยัเรยีน 
                                     -   งานบรกิารดา้นวชิาการอื่นๆ 
                                     -   งานตดิต่อประสานงานกบัสถานศกึษาหรอืหน่วยงานอื่นๆ ที่
เกีย่วขอ้ง  
                                    -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 (4)   งานกีฬาและนันทนาการ  มหีน้าที ่
 

               -   ก าหนดแผนและจดัการแขง่ขนักฬีา และการส่งเสรมิการออกก าลงั
กาย 

เพื่อสุขภาพของประชาชน 
                                      -   จดัฝึกอบรมดา้นกฬีาแก่เดก็ เยาวชน และประชาชนทัว่ไป 
                                      -   การจดัตัง้ศูนยส์่งเสรมิการกฬีาประเภทต่างๆ 
                                      -   การดแูล บ ารงุรกัษาสนามกฬีา และอุปกรณ์การกฬีา 
                                      -   การขออนุญาตใชส้นามกฬีา อุปกรณ์การกฬีา และการอ านวยความ สะดวก
แก่ผูใ้ช ้
                                      -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 (5)  งานส่งเสริมศาสนาประเพณีศิลปวฒันธรรม  มหีน้าที ่
                                  -   ก าหนดแผนปฏบิตังิานเกีย่วกบักจิกรรมส่งเสรมิศาสนา ศลีธรรมและจรยิธรรม 
                                  -  การด าเนินกจิการทางศาสนา กจิกรรมส่งเสรมิศลีธรรมและจรยิธรรม 
 -   การตดิตามประเมนิผลการด าเนินงาน 
 -   ประชาสัมพันธ์งานด้านการศาสนา การส่งเสริมศีลธรรมและ
จรยิธรรม 
 -   การจัดนิเทศ การจัดตัง้ชมรม มูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา ศีลธรรม 
จรยิธรรม  
                                  -   ก าหนดแผนปฏบิตังิานเกี่ยวกบักจิกรรม และงานประเพณีทอ้งถิน่ งาน
ศลิป 
 หตัถกรรมทอ้งถิน่ งานส่งเสรมิวฒันธรรมทอ้งถิน่ และงานอนุรกัษ์ทรพัยากรสิง่แวดลอ้มของทอ้งถิน่ 
                                  -   การด าเนินกจิกรรม ส่งเสรมิเอกลกัษณ์ของทอ้งถิน่ 
 -   การตดิตาม ประเมนิผลการด าเนินงาน 
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 -   ประชาสมัพนัธง์านดา้นส่งเสรมิประเพณ ีศลิปวฒันธรรมทอ้งถิน่ 
 -   งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  6.4  หน่วยศึกษานิเทศก ์ มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

   -   งานส ารวจความตอ้งการและปญัหาทางการศกึษา 
 

   -   งานจดัเกบ็และวเิคราะหข์อ้มลูสถติทิางการศกึษา 
   -   งานวจิยัทางการศกึษา 

  -   งานพฒันาหลกัสตูร 
   -   งานใหบ้รกิารทางการศกึษาทัว่ไปดว้ยการนิเทศให้ค าปรกึษาแนะน าปญัหาทาง

วชิาการ 
   -   งานเขยีนเอกสาร ต ารา ผลติอุปกรณ์และสื่อการเรยีนการสอน 
   -   งานคน้ควา้ทดลอง และเผยแพรเ่ทคนิควทิยาการแผนใหมท่าง
การศกึษา 
   -   งานประชุม อบรม สมัมนา ประสานงานและใหบ้รกิารทางดา้นวชิาการ 
   -   งานการวดัผล ประเมนิผลทางการศกึษา 
   -   งานส่งเสรมิคุณภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศกึษา 
   -   งานประสานงานการด าเนินงานดา้นวชิาการกบัหน่วยงานอื่นที่
เกีย่วขอ้ง 

 

   -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  6.5  โรงเรียน 

7.  กองสวสัดิการสงัคม  แบ่งหน่วยงานและหน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 

    7.1  งานธรุการ  มหีน้าทีเ่กีย่วกบังานธุรการของกอง หรอืงานดงัต่อไปนี้ 

   -   งานสารบรรณ 
   -   งานดแูลรกัษา จดัเตรยีม ประสานงานและใหบ้รกิารเรือ่งสถานที่ วสัดุ 

อุปกรณ์  ตดิต่อและอ านวยความสะดวกในดา้นต่าง ๆ 
  -   งานประสานงานเกี่ยวกบัการประชุม 
  -   งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกบัเอกสารส าคญัของทางราชการ 

    -   งานจดัท าค าสัง่และประกาศ 
  -   งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกขแ์ละรอ้งเรยีน 
  -   งานพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนและการใหบ้ าเหน็จความชอบกรณีพเิศษ 

แก่พนกังานเทศบาล  ลกูจา้งประจ าและพนกังานจา้ง 
 -   งานการลาพกัผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ 
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 -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

7.2 ฝ่ายสงัคมสงเคราะห ์ มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่างๆ ดงัน้ี     
                           (1)  งานสงัคมสงเคราะห ์  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 

  -   งานสงเคราะหป์ระชาชนผูทุ้กขย์าก ขาดแคลน ไรท้ี่พึง่ 
  -   งานสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัพบิตัต่ิาง ๆ 
  -   งานสงเคราะหค์นชรา คนพกิาร และทุพพลภาพ 
  -   งานใหค้ าปรกึษา แนะน า และเผยแพรค่วามรูใ้นดา้นสงัคมสงเคราะห์ 
  -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

          (2)   งานส่งเสริมและสวสัดิการสงัคม    มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

-   งานจดัท าโครงการช่วยเหลอืในดา้นต่าง ๆ ใหแ้ก่สงัคม 
-   งานประสานและรว่มมอืกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งในดา้นสวสัดกิารสงัคม 
-   งานใหค้ าปรกึษา แนะน าดา้นสวสัดกิารสงัคม แก่ผูม้าขอรบั 
-   งานส ารวจวจิยั สภาพปญัหาดา้นสวสัดกิารสงัคมของชุมชน 
-  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

7.3 ฝ่ายพฒันาอาชีพ มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่าง ๆ ดงัน้ี     
       (1) งานส่งเสริมและพฒันาอาชีพ มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

 1. งานฝึกอบรมอาชพีส าหรบัประชาชน 
      -  งานส่งเสรมิและสนับสนุนกลุ่มอาชพีในชุมชน 
                                  -  งานฝึกอบรมอาชพีระยะสัน้ 
      -  งานฝึกอบรมอาชพีระยะยาว 
      -  งานฝึกอบรมทกัษะอาชพีตามความตอ้งการของชุมชน 

2. งานพฒันารปูแบบและคุณภาพผลติภณัฑช์ุมชน 
     -  จดัอบรมและศกึษาดงูาน การบรหิารการจดัการดา้นตลาด ดา้นการ
ออกแบบและการผลติ 
     -  การส่งเสรมิและพฒันาความรูท้กัษะการประกอบอาชพี 
     -  การจดัประกวดการออกแบบการบรรจุภณัฑ ์
  3. งานส่งเสรมิและสนบัสนุนการด าเนินงานตามโครงการหนึ่งต าบลหนึ่งผลติภณัฑ ์
     -  จดักจิกรรมการออกรา้น  และจ าหน่ายสนิคา้ 
     -  จดัตลาดนดัชุมชน 
     - จดัหาพืน้ทีข่ายสนิคา้ใหก้บักลุ่มอาชพีต่าง ๆ 
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     - จดัท าทะเบยีนขอ้มลู  กลุม่อาชพี  และกลุ่มผูผ้ลติ OTOP 
  4. งานส่งเสรมิกจิกรรมกลุ่มสตรใีนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
     - ดแูลและตดิตามผล  การส่งเสรมิกลุ่มสตร ีฯ ทีข่อรบัเงนิอุดหนุนจาก
จงัหวดั 
     -  งานกลุ่มวสิาหกจิชุมชน 
     -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

           (2)  งานศนูยฝึ์กอาชีพชุมชน มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

    1. โครงการปรบัปรงุศูนยฝึ์กอาชพีและจ าหน่ายผลติภณัฑ ์
     -  ตรวจสอบ  ดแูลพืน้ที ่ อาคารศูนยฝึ์กอาชพี ฯ ใหส้ามารถใชง้านได้
ตลอดเวลา 
     -  จดัเตรยีมสถานทีแ่ละอ านวยความสะดวกในการฝึกอบรม/การศกึษาดงูาน 

     -  ประสานกลุ่มอาชพี  กลุ่มแมบ่า้น  กลุ่มผูผ้ลติ OTOP 
     -  จดัท าทะเบยีน และดแูลเกบ็รกัษาวสัดุอุปกรณ์ทีใ่ชใ้นการฝึกอบรม และ
ผลติภณัฑต่์าง ๆ  
     -  จดัท าแผนการด าเนินงานศูนยฝึ์กอาชพีชุมชน 
     - จดัท าเอกสารต่างๆ ในการจดัท าโครงการ 
   2.  งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

7.4 ฝ่ายพฒันาชมุชน มหีน้าทีค่วบคุมดแูลงานต่างๆ ดงัน้ี     

           (1)   งานส่งเสริมพฒันาชมุชน  มหีน้าทีเ่กีย่วกบั 

-   งานส ารวจและจดัตัง้คณะกรรมการชุมชน เพื่อรบัผดิชอบในการปรบัปรุง
ชุมชน 

-   งานฝึกอบรมและเผยแพรค่วามรูเ้กีย่วกบัการพฒันาชุมชน 
-   งานจดัระเบยีบชุมชน 
-   งานประสานงานและรว่มมอืกบัหน่วยงานต่าง ๆ  เพื่อน าบรกิารขัน้พืน้ฐานไปใหแ้ก่

ชุมชน 
-   งานจดัท าโครงการช่วยเหลอืในดา้นต่างๆ ใหแ้ก่ชุมชน 
-   งานด าเนินการพฒันาชุมชนทางดา้นเศรษฐกจิ สงัคม วฒันธรรม 

การศกึษา อนามยัและสุขาภบิาล 
          -   งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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               (2)   งานวิชาการและข้อมลูชมุชน   มหีน้าทีเ่กี่ยวกบั 

        -  การจดัเกบ็ขอ้มลูความจ าเป็นพืน้ฐานในชุมชน 
        -  การจดัเกบ็ขอ้มลูดา้นสวสัดกิารสงัคมในครวัเรอืน 
        -  งานสรปุ วเิคราะห ์ประมวลผล เพื่อใหป้ระโยชน์จากขอ้มลู 
        -  จดัท าศูนยข์อ้มลูเพื่อการพฒันาชุมชนในระดบัเทศบาล 
        -  งานบรกิารขอ้มลูขา่วสารสนเทศ 
        -  สนบัสนุน ส่งเสรมิ ดา้นวชิาการแก่องคก์รในชุมชน 
        -  งานสนบัสนุนการด าเนินงานตามนโยบายรฐับาล อาทเิช่น งานประชา
รฐั ประชาคมเมอืง งานกองทุนหมู่บา้นและชุมชนเมอืงฯลฯ 
        -  งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 ข.  หน่วยงานตรวจสอบภายใน มหีน้าทีเ่กีย่วกบั   

  (1)  งานตรวจสอบบญัช ีทะเบยีน และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  (2)  งานตรวจสอบเอกสารการเบกิจา่ยเงนิ 
  (3)  งานตรวจสอบเอกสารการรบัเงนิทุกประเภท 
  (4) งานตรวจสอบภาษทีัง้ภายนอกและภายใน 
  (5)  งานตรวจสอบการเกบ็รกัษาหลกัฐานการเงนิ การบญัช ีการจดัเกบ็

รายได ้
  (6)  งานตรวจสอบพสัดุและการเกบ็รกัษา 
  (7)  งานตรวจสอบทรพัยส์นิของเทศบาล 

(8) งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรพัยส์นิของเทศบาล 
(9) งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

โดยใหก้ารแบ่งส่วนราชการภายในและการก าหนดอ านาจหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของ 
ส่วนราชการเทศบาลนครปากเกรด็ มผีลบงัคบัใช ้ทัง้นี้  ตัง้แต่ 1 ตุลาคม 2557 เป็นตน้ไป 

 

         ประกาศ   ณ   วนัที ่ 30 กนัยายน พ.ศ. 2557 
      
        

                                                                           (นายวชิยั    บรรดาศกัดิ)์ 
                                                                           นายกเทศมนตรนีครปากเกรด็ 
 

 ปลัดเทศบาล 
 หัวหน้าส านกัปลัด 
 หัวหน้าฝ่าย 
 หัวหน้างาน 
 เจ้าของเรื่อง 
 พิมพ์/ทาน 


