
 
 
 
 
 
 

     ประกาศเทศบาลต าบลบ้านคลอง 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของเทศบาลต าบลบ้านคลอง 

.................................................................................. 

ด้วยมีการเปลี่ยนแปลงเกณฑ์การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของพนักงาน
เทศบาล จากเดิมก าหนดให้เป็นไปตามขนาดเทศบาล ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ขนาด คือ ขนาดเล็ก ขนาดกลาง และ  
ขนาดใหญ่  แก้ไขให้เป็นไปตามประกาศเทศบาล ซึ่งก าหนดให้มี 2 ประเภท คือ ประเภทสามัญ ประเภทพิ เศษ 
แบ่งเป็นเทศบาลประเภทสามัญ เทศบาลประเภทสามัญระดับสูง เทศบาลประเภทพิเศษ และเทศบาลประเภท
พิเศษระดับสูง ทั้งนี้ ตามเงื่อนไขที่ ก.ท.ก าหนด 

ทั้งนี้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก (ก.ท.จ.พิษณุโลก) 
ในการประชุมครั้งที่ 2/2561 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์  2561 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดพิษณุโลก ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2563 เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม 2563  ได้มีมติเห็นชอบการจัดท า
แผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561–2563)  ปรับปรุงครั้งที่ 7  เทศบาลต าบลบ้านคลองจึงขอประกาศว่าเทศบาล
ต าบลบ้านคลอง เป็นเทศบาลประเภทสามัญ โดยได้จัดท าโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งพนักงาน
เทศบาลในแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ให้เป็นไปตามเงื่อนไขของประเภทเทศบาลแล้ว โดยมีโครงสร้างส่วนราชการแบ่ง
ออกเป็น 5 ส่วนราชการ และ 1 หน่วยตรวจสอบภายใน  แนบท้ายประกาศฉบับนี้ 

ประกาศ  ณ  วันที่  9  เดือน  มิถุนายน   พ.ศ. 2563 
                            
 
 
 
       

(นายประดิษฐ์   มอพิมพ์) 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านคลอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

โครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาลต าบลบ้านคลอง 
 (แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านคลอง  ลงวนัที่  9  เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2563) 

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

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาล  เพ่ือรองรับ
อ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดในกฎหมาย ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง    
ฉบับปัจจุบัน ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2552) และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก          
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2558 ลงวันที่    
19 มกราคม 2559 เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก (ก.ท.จ.
พิษณุโลก)  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3)  
พ.ศ.2552  และข้อ 17 (5) ก   และข้อ 18  ประกอบกับการประชุมคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
พิษณุโลก ในการประชุมครั้งที่  5/2563  เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม พ.ศ.2563  จึงประกาศก าหนดโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการและภารกิจของเทศบาลต าบลบ้านคลอง ดังนี้  

1. ส านักปลัด 
 มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการธุรการ งานสารบรรณ การจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่าง

เทศบัญญัติ งานประชุมสภาเทศบาล งานประชุมคณะกรรมการบริหาร การจัดท าทะเบียนสมาชิก เทศบาล 
คณะกรรมการบริหาร   การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้
ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ   การปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และลูกจ้าง การบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล การด าเนินการเก่ียวกับ  การอนุญาตต่างๆ  การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และปฎิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1  ฝุายคือ  
  ๑.๑ ฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ      
งานบริหารทั่วไป  งานการเจ้าหน้าที่  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานนิติการ งานพัฒนาชุมชน  งานเทศกิจ
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  และงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย    
  1.1.1 งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานสารบรรณของเทศบาล 
   -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ 
                        และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   -  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรีและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   -  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  -  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   -  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
   -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
  -  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
  -  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.1.2 งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนท้องถิ่น และพนักงานจ้าง 
   -  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน (ย้าย) และเลื่อนระดับ 
   -  งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
  -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติ  คณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล   
      พนักงานส่วนท้องถิ่น และพนักงานจ้าง 
   -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   -  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
  -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ   
   -  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น และพนักงานจ้าง   
      การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
  -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
  -  งานสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น และพนักงานจ้าง 
  -  งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.1.3 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานรวบรวมวิเคราะห์  และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
                        และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  -  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน 
     หรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
   -  งานวิเคราะห์  และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียง
     ของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
   -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ /รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
   -  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง
     และแผนประจ าปี 
   -  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือเสนอหน่วยงาน  หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  -  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาล  และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการ 
     ในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและ 
     การประเมินผลงานตามแผน  
   -  งานจัดเตรียมเอกสาร  แนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ                                    
   -  งานรวบรวมข้อมูลสถิตติและวิเคราะห์งบประมาณ 
   -  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
   -  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  
     (ถ้ามี) 
  -  งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ ของเทศบาล 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.1.4  งานนิติการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  ร่าง   
                        และพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
   -  งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
  -  งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล การร้องทุกข์อุทธรณ ์
   -  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.1.5 งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  -  การส ารวจข้อมูลชุมชน  ส่งเสริมการจัดตั้งและเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน 
     สนับสนุนการรวมกลุ่ม/องค์กรชุมชน เพื่อให้มีส่วนร่วมในการพัฒนา 
  - การฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

  -   การส่งเสริมอาชีพเสริมสร้างรายได้แก่ประชาชน 

  - การสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
  - การสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 

  - งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง 
  - งานสงเคราะห์ผู้ประสพภัยพิบัติต่าง ๆ 
  - งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
  - งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
  - งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
  - งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
  - งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
  - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
  - งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  1.1.6 งานรักษาความสงบ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  งานจัดระเบียบหาบเร่แผงลอย 
  -  งานการดูแลการติดตั้ง ตาก วาง แขวนสิ่งใด ๆ  ในที่หรือทางสาธารณะ 
  -  งานการควบคุมการปิดปูายและการใช้เครื่องขยายเสียงโดยไม่ได้รับอนุญาต 
  -  งานการควบคุมคุมการขูด ขีด เขียน พ่นสีบนก าแพง ถนน ต้นไม้  
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  1.1.7 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  -  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
  -  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง 
                        ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย 
                        ธรรมชาตแิละสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 
   -  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวก 
                        ในการปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
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  -  งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.1.8 งานจัดท างบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ   ทราบและ
ด าเนินการ 
  -  รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
  -  งานวิเคราะห์งบประมาณทั้งด้านรายรับและด้านรายจ่าย 
  -  จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/เพ่ิมเติม เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารพิจารณา
น าเสนอต่อสภาเทศบาลเพื่อพิจารณา 
  -  งานสรุปเผยแพร่งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมของเทศบาล
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วถึง 
   -  งานรวมรวมข้อมูลสถิติงบประมาณ 
  -  น าข้อมูลงบประมาณเข้าสู่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
  -  รวบรวมเอกสารระเบียบเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดท างบประมาณ 
  -  อบรมให้ความรู้และพัฒนาทักษะในการจัดท างบประมาณให้กับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ต่าง ๆ 
  -  งานศึกษาวิเคราะห์ฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
  -  ตรวจสอบการโอนงบประมาณ 
  -  ตรวจสอบการแก้ไขค าชี้แจงงบประมาณ 
  -  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ และการบริหาร
งบประมาณ 
  1.1.9 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - ดูแลเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ เช่น ดูแลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
เทศบาลต าบลบ้านคลอง, ดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
  - ดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ภายในส านักงาน 
  - ดูแลตรวจสอบระบบอินเตอร์เน็ตไร้สายความเร็วสูง ที่ให้บริการประชาชนและบุคลากร 
ภายในส่วนราชการต่าง ๆ  ของเทศบาลต าบลบ้านคลอง 
  - ดูแลระบบเครือข่ายโทรศัพท์ภายในส านักงาน 
  - จัดท าเอกสารแบบรายงานการจัดหา 
  - ดูแลและพัฒนา Web Site ของเทศบาลต าบลบ้านคลอง 
  - ตรวจสอบคุณลักษณะอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของส่วนราชการภายในสังกัด 
  - จัดท าเอกสารแบบรายงานการจัดระบบคอมพิวเตอร์ของเทศบาลต าบลบ้านคลองเสนอ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
  - ศูนย์เครือข่ายเพื่อแก้ปัญหาและส่งเสริมการมีส่วนร่วม หรือ Clinic Center 

/กองคลัง.... 
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 2.  กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ
บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดรองประจ าเดือน  
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อ านวยการ
กองคลังเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ  
กองคลัง แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝุาย ดังนี้  
  ๒.๑ ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ 
งานการเงินและบัญชี งานพัฒนารายได ้งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน 
และงานพัสดุและทรัพย์สิน  
  2.1.1  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   -  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
   -  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   -  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจ่ายเงิน 
   -  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
   -  งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอื่นๆ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.2  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานการซื้อและการจ้าง 
   -  งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
   -  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
   -  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  และเก็บรักษาพัสดุ 
   -  งานการจ าหน่ายพัสดุ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.3 งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
     และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
   -  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   -  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
   -  พิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
     ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และรายได้อ่ืน ๆ 
  -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษี  
   -  การจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
  -  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือค าร้อง 
         ภายในก าหนดและรายชื่อผู้ไมช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนด 
         ของแต่ละปี 
  -  การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
       ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

/การจัดท า... 
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  -  การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและ 
     รายได้อ่ืน ๆ  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  -  งานประสานกับงานนิติการ เพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น 
     (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
  -  งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
  -  งานประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
  -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.4 งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  -  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
  -  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียน 
     คุมผู้ช าระภาษี  (ผ.ท.5) 
  -  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษี  
     ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
  -  งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพื่อเสนอ 
     พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  -  งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
  -  งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 
  -  งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูายในทะเบียนเงิน 
     ปันผลประโยชน์ และทะเบียนคุมช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายปีเป็นประจ า 
        ทุกวัน 
  -  งานด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
  -  งานเก็บรักษา และน าส่งเงินประจ าวัน 
  -  การเก็บรักษา และเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
  -  งานเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ 
  -  การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง การจัดเก็บภาษีและรายได้อ่ืน 
  -  งานวางแผนและโครงสร้างเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
  -  งานวางแผนสืบหาแหล่งที่มาของรายได้ของเทศบาล 
  -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  -  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
  -  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
  -  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  -  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อ 
      ผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ 5) 
  -  การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
  -  งานจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
  -  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.1,2,3,4,5,6,8,11,12,17) 
  -  การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
  -  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  -  งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องถิ่น  และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน 

/งานบริการ.... 
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  -  งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
  -  งานบริการข้อมูล ผู้ช าระภาษี 
  -  งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา 
  -  งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  -  งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3. กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล ทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง      
งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุม             
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีผู้อ านวยการกองช่าง เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติราชการของกองช่าง แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝุาย ดังนี้  

  ฝ่ายการโยธา มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
สาธารณูปโภค งานวิศวกรรม  และงานจัดสถานที่และการไฟฟูาสาธารณะ  

3.1.1 งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  การก่อสร้างอาคาร  ถนนสะพาน ทางเท้า  เขื่อน และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  
  -  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
  -  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า  
  -  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ งานไฟฟูาถนน งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกัน 
                        สิ่งแวดลอ้มเป็นพิษ  
  -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
  -  งานด้านโยธา งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา  
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.1.2 งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  -   งานออกแบบ ค านวณด้านวิศวกรรมถนน อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  
  -   งานวางโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม งานถนน งานอาคาร และ 
      สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ   
  -   งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม งานถนน อาคาร 
      และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  
  -   งานออกแบบรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งานถนน อาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ   
  -   งานบริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน  
  -   งานส ารวจข้อมูลรายละเอียด เพื่อค านวณออกแบบ ก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
      งานถนน อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  

-   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานถนน อาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 -   งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานถนน อาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
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 -   งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม งานถนน อาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  
 -   งานการวางผังเมืองของเทศบาล 
 -   งานออกแบบและเขียนแบบ 

  -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๓.1.3 งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  -   งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่น ๆ  
  -   งานเก็บรักษาพัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่  
  -   งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา  
  -   งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา    
  -   งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล  
  -   งานประมาณราคาซ่อมบ ารุงไฟฟูาและอุปกรณ์  

-   งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านไฟฟูา  
  -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๓.1.4 งานประปา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  -   งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ 
      สะดวกในด้านต่าง ๆ  
  -   งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียนเกี่ยวกับงานประปา  
  -   งานลงบัญชีค่าน้ าประปา / ทะเบียนการใช้น้ าประปา  
  -   งานขออนุญาตติดตั้งมิเตอร์น้ าประปา   
  -   งานจดมาตรน้ าประปา  
  -   งานควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานผลิตน้ าประปา  

-   งานซ่อมบ ารุงรักษาทรัพยากรงานผลิตน้ าประปา  
  -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้
เป็นไปตาม เจตนารมณ์ของกฎหมายที่ว่าด้วยการสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้อง พัฒนาและปรับปรุงงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพ  
การควบคุมปูองกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัย
สิ่งแวดล้อม จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการส่งเสริมสุขภาพ การปูองกันโรค การควบคุมสิ่งแวดล้อม 
การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด  การจัดการขยะมูลฝอย ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมายโดยมีผู้อ านวยการกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝุาย ดังนี้   
  4.1. ฝ่ายบริหารงานงานสาธารณสุข   
            มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานวางแผนสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ  
งานเผยแพร่และฝึกอบรม และงานธุรการ  
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  4.1.1 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
      -  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม   
       -  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ   
       - งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
       -  งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ   
       -  งานสุขาภิบาลโรงงาน    
       -  งานชีวอนามัย   
       -  งานฌาปนกิจ   
       -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4.1.2 งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
       -  งานวางแผนด้านสาธารณสุข   
       - งานจัดท าแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณ 
สุขของท้องถิ่นโดยประสาน แผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด  
       - งานประสานแผนการปฏิบัติงานหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงาน ของ
กระทรวงสาธารณสุข ประจ าเดือนของเทศบาล  
       -  งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล  
       -  งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบ 
       -  งานประเมินผลทางด้านสาธารณสุข   
       -  งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข   
       -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4.1.3 งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่เก่ียวกับ   
       -  งานกวาดล้างท าความสะอาด   
       -  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย   
       -  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย   
       -  งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล   
       -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4.1.4 งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรค มีหน้าที่เก่ียวกับ  
       -  ปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
       -  งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  
       -  งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
       -  งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด  
       -  งานด้านสุขศึกษา  
       -  งานอนามัยโรงเรียน แม่และเด็ก 
       -  งานวางแผนครอบครัว 
       -  งานสาธารณสุขมูลฐาน  
       -  งานโภชนาการ  
       -  งานสุขภาพจิต  
       -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4.1.5 งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       -  งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข   
       -  งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน   
       -  งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข  
       - งานประเมินผล  
       -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.1.6. งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรือฝุายและงานดังต่อไปนี้  
       -  งานสารบรรณ  
       -  งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์          
  -  งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
      -  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
      -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ  
      -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
      -  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
      -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  กองการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาให้กับเด็ก
เยาวชนในเขตเทศบาล ทั้งในระบบนอกระบบโรงเรียน และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย นอกจากนั้นยังมี
ภารกิจในการรักษาและด ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียม วัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น การจัดกิจกรรมกีฬา
และนันทนาการให้กับเยาวชน และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงานด้านต่างๆ 
คือ งานบริหารการศึกษา งานการศึกษาปฐมวัยและอนุบาล  งานส่งเสริมกิจการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม
ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่นงานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  งานธุรการ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก          
งานงบประมาณด้านการศึกษา งานวางแผนการพัฒนาบุคลากรในกองการศึกษา และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อ านวยการกองการศึกษาเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝุาย ดังนี้ 
  5.๑ ฝ่ายบริหารการศึกษา มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ   การปฏิบัติงานในหน้าที่ของ 
งานบริหารทั่วไป  งานการศึกษาปฐมวัย งานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และงาน  
  5.1.1 งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณบุคลากรให้แก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน 
สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัด
การศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม 
  -  จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญท้ังในด้านความรู้ 
คุณธรรม และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา 
  -  จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของผู้เรียน โดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญที่สุด 
  -  จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัวสถาน
ประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 
  -  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอน จัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือ
ส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อม
กัน 
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  -  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน เพ่ือ
ส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้ โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไปพร้อม
กัน 
  -  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  -  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

5.1.2 งานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  ด าเนินการบ ารุงรักษา อนุรักษ์ ฟื้นฟู ส่งเสริม สร้างสรรค์ และเผยแพร่ศิลปวิทยาการ 
และมรดกทางวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
  -  ส่งเสริมกระบวนการถ่ายทอดการเผยแพร่ และการเรียนรู้คุณค่าทางวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
  -  ส่งเสริม สนับสนุน และเผยแพร่ประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมของท้องถิ่น 
  -  จัดให้มีการเผยแพร่ความรู้ เพ่ือสร้างจิตส านึกให้กับเด็ก เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น 
ให้มีความหวงแหนศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญหาท้องถิ่น 
  -  จัดตั้ง หรือส่งเสริมให้มีการจัดตั้งศูนย์วัฒนธรรมท้องถิ่น พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
  -  จัดสรรทรัพยากร และน าเทคโนโลยีมาใช้ในการดูแล บูรณะศาสนสถาน โบราณสถาน 
โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ และศิลปกรรมท้องถิ่น 
  -  จัดให้มีกิจกรรม เพ่ือส่งเสริม อนุรักษ์ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี ที่เน้น
เอกลักษณ์ความเป็นไทย และท้องถิ่น 
  -  จัดสรรงบประมาณอุดหนุนองค์กร ชุมชน สมาคมที่จัดกิจกรรมส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม 
  -  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 

5.1.3 งานโรงเรียน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  ก ากับควบคุม ดูลการบริหารงานโรงเรียน  
  -  ควบคุม ดูแล อาคารสถานที่ และนักเรียน 
  -  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของสถานศึกษาในเรื่องต่าง ๆ 
  -  พิจารณา จัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน  

  -  การดูแล จัดเตรียม และให้ดูแลวัสดุ อุปกรณ์และเครื่องมือครู 
  -  จัดตั้งสมาคม ชมรมผู้ปกครอง 

-  จัดตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา และส่งเสริมจัดกิจกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรียน 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.1.4 งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-  จัดตั้งและสนับสนุนให้มีศูนย์เยาวชน ลานกีฬา สนามกีฬา สถานที่ออกก าลังกาย และ

สถานที่พักผ่อนหย่อนใจให้เพียงพอ แก่ความต้องการของประชาชน 
  -  จัดและส่งเสริมการจัดกีฬาเพ่ือมวลชนกีฬาพ้ืนเมือง กีฬาพ้ืนบ้าน 
  -  จัดกิจกรรมกีฬาส าหรับบุคคลกลุ่มพิเศษอย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
  -  จัดฝึกกีฬาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้ฝึกสอนที่มีความช านาญด้านกีฬาแต่ละประเภท ตามความ
พร้อมและความเหมาะสม เช่น กีฬาฟุตบอล เป็นต้น 

-  ส่งเสริมให้มีการรวมกลุ่มและจัดตั้งชมรม สมาคมและสโมสรเกี่ยวกับกีฬา และนันทนาการ 
  -  จัดให้มี หรือส่งเสริมการแข่งขันกีฬาประเภทต่าง ๆ  เช่น ฟุตบอล เปตอง กีฬาพ้ืนบ้าน 
  -  จัดให้มีการรณรงค์และเผยแพร่ความรู้ เพ่ือสร้างจิตส านึกให้เด็ก เยาวชน รักการกีฬา การ
ออกก าลังกาย การนันทนาการอย่างต่อเนื่อง 
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  -  ด าเนินการจัดตั้งหรือสนับสนุนแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต เช่น ห้องสมุดพิพิธภัณฑ์ เป็นต้น 
  - จัดกิจกรรมให้เด็ก เยาวชน มีความเป็นประชาธิปไตย ทั้งในแง่ความคิดวิถีชีวิตประจ าวัน 

-  จัดกิจกรรมให้เด็ก เยาวชน ได้มีความตระหนักในการดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อม 
  -  ปฏิบัติงานร่วมมือกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 

5.1.5 งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
-  งานสารบรรณ 

  -  งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อ 
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  -  งานประชุมและการประสานเกี่ยวกับการประชุม 
  -  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  -  งานสาธารณกุศลท้องถิ่นของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
  -  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองการศึกษา 
  -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  -  งานประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  -  งานแผนและโครงการ 
  -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา 
และผู้ที่ท าคุณประโยชน์ของพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดกองการศึกษา 
  -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับสวัสดิการ สถิติการลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นในสังกัดกองการศึกษา  
  -  ปฏิบัติงานร่วมมือกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 6. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ  
บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ 
การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบ การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้
ประหยัด  และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1  หน่วยคือ 

6.1 หน่วยตรวจสอบภายใน 
- งานตรวจสอบภายใน 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  9   เดือน  มิถุนายน   พ.ศ. 2563 
 
 
 

(นายประดิษฐ์   มอพิมพ์) 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านคลอง 


