
ประกาศเทศบาลนครปากเกร็ด 
เรื่อง   โครงสรางอํานาจหนาที่  วิธกีารดําเนินการ  และสถานท่ีติดตอเพ่ือรับ   

ขอมูลขาวสารของเทศบาลนครปากเกร็ด 
 

 

เพ่ือปฏิบัติใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๗   

(๑)  (๒)  และ  (๓)  ในอันที่จะทําใหประชาชนไดมีโอกาสรับทราบขอมูลขาวสารเกี่ยวกับโครงสราง 

การจัดหนวยงาน  อํานาจหนาที่ท่ีสําคัญ  และสถานที่ติดตอ  เพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร  หรือคําแนะนํา 

ในการติดตอราชการกับหนวยงานตาง ๆ  ของเทศบาลนครปากเกร็ด 

เทศบาลนครปากเกร็ด  จึงประกาศโครงสรางการจัดหนวยงาน  อํานาจหนาท่ีที่สําคัญและสถานที่ติดตอ 

เพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร  หรือคําแนะนําในการติดตอราชการกับหนวยงานตาง ๆ  ของเทศบาลนครปากเกร็ด   

ดังนี้ 

(ข)  เทศบาล   

เทศบาลนครปากเกร็ด  จัดโครงสรางและองคกรในการดําเนินการ  ดังนี้ 

๑.  สํานักปลัดเทศบาล   

๒.  สํานักการคลัง   

๓.  สํานักการชาง 

๔.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม   

๕.  กองการศึกษา   

๖.  กองสวัสดิการสังคม   

๗.  กองวิชาการและแผนงาน 

๘.  กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

อํานาจหนาที่ของเทศบาล  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  และแกไขเพ่ิมเติม   

(ฉบับที่  ๑๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒  กําหนดภารกิจหนาที่ไว  ดังนี้   

เทศบาลนคร 

๑.  รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน   

๒.  ใหมีและบํารุงรักษาทางบกและทางน้ํา 

้หนา   ๔๒๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



๓.  รักษาความสะอาดของถนน  หรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการกําจัดมูลฝอย  และส่ิงปฏิกูล   

๔.  ปองกันและระงับโรคติดตอ   

๕.  ใหมีเครื่องใชในการดับเพลิง   

๖.  ใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม   

๗.  สงเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผูสูงอายุ  และผูพิการ   

๘.  บํารุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น   

๙.  ใหมีและบํารุงการสงเคราะหมารดาและเด็ก   

๑๐.  กิจการอยางอื่นซึ่งจําเปนเพ่ือการสาธารณสุข   

๑๑.  การควบคุมสุขลักษณะและอนามัยในรานจําหนายอาคาร  โรงมหรสพ  และสถานบริการอื่น   

๑๒.  จัดการเกี่ยวกับที่อยูอาศัยและการปรับปรุงแหลงเส่ือมโทรม   

๑๓.  ใหมีและควบคุมตลาด  ทาเทียบเรือ  ทาขาม  และที่จอดรถ   

๑๔.  การวางผังเมืองและการควบคุมการกอสราง 

๑๕.  การสงเสริมกิจการการทองเที่ยว 

สวนราชการที่เปนสํานักหรือกอง 

๑. สํานักปลัดเทศบาล  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ดังนี้ 

 ๑.๑ ฝายบริหารงานทั่วไป  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้   

  (๑) งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานสารบรรณของเทศบาล 

   -  งานธุรการและงานสารบรรณของหนวยงาน 

   -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ  การติดตอ   

และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

   -  งานรักษาความปลอดภัยในอาคารสถานที่ 

   -  งานรัฐพิธี 

   -  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตาง ๆ  ที่ขอความรวมมือ 

   -  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

้หนา   ๔๒๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานสวัสดิการของหนวยงาน 

   -  งานจัดทําคําส่ังและประกาศของเทศบาล 

   -  งานรับเรื่องราวรองทุกข  และรองเรียน 

   -  งานจัดทําระบบขอมูล  แผนงานโครงการของสํานักปลัดเทศบาล 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒) งานเลขานุการผูบริหารและสภาเทศบาล  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

     -  งานการประชุมผูบริหารและหัวหนาสวนราชการ 

     -  งานการประชุมสภาเทศบาล 

     -  งานบันทึกประวัติผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 

     -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา 

คุณประโยชนของผูบริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล 

   -  งานสวัสดิการของขาราชการฝายการเมือง 

   -  งานศึกษา  วิเคราะห  ทําความเห็น  เสนอผูบริหาร 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๑.๒ ฝายอํานวยการ  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้   

  (๑) งานการเจาหนาที ่ มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

   -  งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และเล่ือนระดับ 

   -  งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 

   -  งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

   -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา 

คุณประโยชนของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา 

   -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

   -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

   -  งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 

้หนา   ๔๒๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง   

การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

   -  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

   -  งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒) งานพัฒนาบุคลากร  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานพัฒนาความรู  ความสามารถใหแก  พนักงานเทศบาล  ลูกจาง  พนักงานจาง   

รวมทั้งผูบริหารเทศบาล  สมาชิกสภาเทศบาล  เชน  การฝกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน   

การลาศึกษาตอ  การขอรับทุนการศึกษา 

   -  งานจัดทํามาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมขององคกร 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๓) งานสงเสริมการทองเที่ยว  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  งานสงเสริมเผยแพรการทองเท่ียวของเทศบาล 

   -  งานควบคุมบริการทองเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการทองเที่ยวทั้งของเทศบาล 

และหนวยงานอื่น 

   -  งานตอนรบั  อํานวยความสะดวก  จัดบริการนําเที่ยว  ดําเนินธุรกิจการทองเที่ยว   

ใหคําแนะนําความรู  เผยแพรแหลงทองเที่ยว  หรือกิจกรรมตาง ๆ  ที่เกี่ยวกับการทองเที่ยวในเทศบาล 

   -  งานจัดทํารายงาน  และสถิติการเคล่ือนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยว 

   -  งานกําหนดมาตรฐานกฎเกณฑการทองเท่ียว  รวมท้ังตรวจสอบประเมินผล   

และใหคําปรึกษาในการทองเที่ยวใหเปนไปตามแผนงานที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   -  ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๑.๓ ฝายปองกันและรักษาความสงบ  มีหนาท่ีควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

  (๑) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

   -  งานปองกันและระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยตาง ๆ 

้หนา   ๔๒๗

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานวิเคราะหและพิจารณา  ทําความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้ง 

ดําเนินการดานกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปองกันและระงับภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น   

เชน  อุทกภัย  อัคคีภัย ฯลฯ 

   -  งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกัน 

บรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ 

   -  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   

   -  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน   

   -  งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 

   -  งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 (๒) งานรักษาความสงบ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานศึกษาและวิเคราะหขาวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเกี่ยวของ 

กับความมั่นคงแหงชาติ 

   -  งานประสานงานกับจังหวัดและอําเภอ  ในการรักษาความสงบเรียบรอย 

และความมั่นคง 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   -  งานจัดตั้งเทศพาณิชย 

   -  งานตรวจสอบ  รายงาน  ควบคุมและดูแลกิจการเทศพาณิชย 

   -  งานประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย  กับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

   -  งานวิเคราะหปรับปรุงเทศพาณิชยกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

  (๓) งานดูแลตลาด  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด  หาบเร  แผงลอย  รวมท้ังกิจการคา 

ที่นารังเกียจ  และอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

   -  งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ  ขอบังคับ 

และกฎหมายที่เกี่ยวของ 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

้หนา   ๔๒๘

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



๒. สํานักการคลัง  แบงสวนราชการภายใน  ดังนี้ 

 ๒.๑ ฝายบริหารงานทั่วไป  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

  (๑) งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานสารบรรณ  รับ - สงเอกสารภายในและภายนอกของสํานักการคลัง  การแจง 

หนังสือตามมติประกาศคําส่ัง  ฯลฯ 

   -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานที่จัดอบรม 

จัดประชุม  วัสดุอุปกรณ  ติดตอ  และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

   -  งานประสานงานเกี่ยวกบัประชุมสภาเทศบาล  ผูบริหารและพนักงานเทศบาล 

   -  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตาง ๆ  ที่ขอความรวมมือ 

   -  งานรักษาความสะอาด  และจัดกิจกรรม  ๕  ส  ประจําปของสํานักการคลัง 

   -  งานจัดทําคําส่ังและประกาศ 

   -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสิริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา 

คุณประโยชน 

   -  งานจัดทําการเบกิจายเงินบําเหนจ็บาํนาญของพนกังานเทศบาลและเงินสวัสดิการ 

ของผูรับบํานาญพนักงานทองถิ่น   

   -  งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง   

การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

   -  งานตรวจสอบการลาพักผอนประจําป  และการลาอื่น ๆ  ของสํานักการคลัง 

   -  งานสวัสดิการตาง ๆ  สํานักการคลัง 

   -  งานดานการประชาสัมพันธตาง ๆ 

     -  งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนงานของสํานักการคลัง  รวมถึงการตรวจสอบ   

การปฏิบัติงานตามแผนการติดตามผลและการรายงาน 

   -  งานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล/พนักงานจาง  ของสํานักการคลัง 

   -  งานจัดสงยอดเงินสมทบประกันสังคมประจําเดือน 

   -  งานจัดทําแผนการใชจายเงินไตรมาส 

   -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณประเภทตาง ๆ  ของสํานักการคลัง 

้หนา   ๔๒๙

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานเกี่ยวกับสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล 

   -  งานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะห  (ก.ณ.) 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๒.๒ สวนบริหารการคลัง 

  ๒.๒.๑ ฝายพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑) งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานการซื้อและการจาง 

      -  งานการซอมและบํารุงรักษา 

    -  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

    -  งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

    -  งานควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

    -  งานการเชาสังหาริมทรัพย  และอสังหาริมทรัพย   

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย   

  ๒.๒.๒ ฝายการเงินและบัญชี  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑)  งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 

    -  งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 

    -  งานจัดทําบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของทุกประเภท 

    -  งานจัดทํารายงานประจําวนั  ประจําเดือน  ประจําป  และรายงานอื่น ๆ 

    -  การบันทึกบัญชีตามโครงการและการจัดทํารายงานงบการเงินของ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น  (E-Lass) 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๒.๒.๓ ฝายสถิติการคลัง  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑)  งานสถิติและระเบียบการคลัง  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานจัดระเบียบเกี่ยวกับการเงิน  และพัสดุ  จัดทําระเบียบบัญชี 

ควบคุมการใชจายเงินและการใชจายพัสดุ 

้หนา   ๔๓๐

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



    -  งานควบคุมการใชจายเงินและพัสดุใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ   

ขอบังคับ 

    -  งานจัดทําสถิติ  การรับและจายตามเทศบัญญัติงบประมาณ 

    -  งานจัดทําสถิติ  การรับและจายเงินนอกงบประมาณ 

    -  งานจัดทําสถิติรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียม  ใบอนุญาต 

    -  งานสถิติเกี่ยวกับเงินสะสม  เงินอุดหนุน  การโอนงบประมาณ   

เงินยืมทดรองจาย  การจัดซื้อจัดจาง  เงินมัดจําประกันของ  เงินประกันสัญญา 

    -  งานจัดทํารายงานสถานการณการคลัง 

    -  งานใหบริการขอมูลดานสถิตกิารคลัง  และประสานงานกับหนวยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวของ 

    -  งานใหบริการจดทะเบียนพาณิชย 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๒.๓ สวนพัฒนารายได   

  ๒.๓.๑  ฝายผลประโยชนและกิจการพาณิชย  มีหนาท่ีควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑)  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานจัดทําประกาศใหมาย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี 

    -  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณ 

จัดเก็บภาษี  (ผ.ท.๕) 

    -  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน  หรือแบบคํารอง 

ของผูเสียคาธรรมเนียม 

    -  งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี  คาธรรมเนียมในเบื้องตน 

เพ่ือนําเสนอพนักงานและเจาหนาที่ 

    -  งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี 

    -  งานจัดเก็บและชําระเงินรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอื่น   

้หนา   ๔๓๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



    -  งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงทองท่ี   

และภาษีปายในทะเบียนเงินผลประโยชน  และทะเบียนคุมผูชําระภาษี  (ผ.ท. ๕)  ของผูเสียภาษีแตละราย 

เปนประจําวัน 

    -  งานดําเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 

    -  งานเก็บรักษา  และการนําสงเงินประจําวัน 

    -  งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตาง ๆ 

    -  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียม   

และรายไดอื่น 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย   

  ๒.๓.๒ ฝายพัฒนารายไดและเรงรัดรายได  มีหนาท่ีควบคุมดูแลงาน  ตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑)  งานพัฒนารายได  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานศึกษาวิเคราะห  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษี   

และการจัดหารายไดอื่น ๆ  ของเทศบาล 

    -  งานวางแผนการจัดเก็บรายได  และการแกไขปญหาอุปสรรคในการ

จัดเก็บรายได 

    -  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของเทศบาล 

    -  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน  และกําหนดคารายป

ของภาษีบํารุงทองที่และรายไดอื่น 

    -  งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชําระภาษีอากร 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   (๒) งานเรงรัดรายได  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานจัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 

    -  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมย่ืนแบบแสดงรายการ 

ทรัพยสิน  หรือคํารองภายในกําหนด  และรายชื่อผูไมชําระภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ  ภายใน 

กําหนดของแตละป 

้หนา   ๔๓๒

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



    -  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี  กรณีไมย่ืนแบบแสดงรายการ 

ทรัพยสินภายในกําหนด 

    -  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี  กรณีไมมาชําระภาษี  คาธรรมเนียม   

และรายไดอื่นภายในกําหนด 

    -  งานประสานงานกบัฝายนิตกิารเพ่ือดําเนินคดีแกผูไมปฏิบัติตามกฎหมาย 

ภาษีทองถิ่น  (ไมย่ืนแบบฯ  และไมชําระภาษี)  โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 

    -  งานเกี่ยวกับการดําเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน 

    -  งานประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือการเรงรัดรายได 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๒.๓.๓ ฝายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาท่ีควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑)  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานคัดลอกขอมูลที่ดิน 

    -  งานปรับขอมูลแผนที่ภาษีบํารุงทองที่ 

    -  งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 

    -  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัส 

ชื่อผูชําระภาษี  (ผ.ท. ๔  และ ๕) 

    -  การจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสินและงานบริการขอมูล 

    -  งานจัดเก็บและดูแลบํารุงรักษาแผนที่ภาษีทะเบยีนทรัพยสินและเอกสาร 

ขอมูลตาง ๆ 

    -  งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  (ผ.ท.๑   

๒,  ๓,  ๔,  ๕,  ๖,  ๘,  ๑๑,  ๑๒,  ๑๗) 

    -  การจัดทํารายงานประจําเดือน 

    -  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียน 

ทรัพยสิน 

    -  งานบริการขอมูลแผนที่ภาษีบํารุงทองถิ่น  และขอมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน 

    -  งานบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 

้หนา   ๔๓๓

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



    -  งานบริการขอมูล  ผูชําระภาษี 

    -  งานบริการตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 

    -  งานสงเสริมการใชประโยชนของขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

    -  งานประชาสัมพันธงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   (๒) งานบริการขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบยีนทรพัยสิน  ในกรณีใชคอมพิวเตอร 

ในการปฏิบัติงานแผนที่และทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานควบคมุและระบบคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวกบัแผนทีภ่าษีและทะเบียนทรัพยสิน 

    -  งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ีและขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือน 

และที่ดิน 

    -  งานบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 

    -  งานบริการขอมูล  ผูชําระภาษี 

    -  งานบริการตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 

    -  งานสงเสริมการใชประโยชนของขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

    -  งานประชาสัมพันธแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๓. สํานักการชาง  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ดังนี้ 

 ๓.๑ ฝายบริหารงานทั่วไป  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

  (๑) งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ   

   -  งานสารบรรณเอกสารราชการ  และคําส่ัง  ประกาศ  ของหนวยงาน 

   -  งานบริหารงานบุคคล  งบประมาณและสวัสดิการของหนวยงาน 

   -  งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณของหนวยงาน 

   -  งานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชนเกี่ยวกับ  ภาระหนาที่ 

ของหนวยงาน 

   -  งานรับคํารองขอ  และเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

้หนา   ๔๓๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



 ๓.๒ สวนควบคุมการกอสราง 

  ๓.๒.๑ ฝายควบคุมการกอสราง  มีหนาที่เกี่ยวกับงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑) งานวิศวกรรม  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานวิศวกรรม 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานวิศวกรรม 

    -  งานสํารวจ  ออกแบบ  ประมาณราคาดานวิศวกรรมของหนวยงาน 

    -  งานจัดทําโครงการ  เอกสารประกอบ  และควบคุมการกอสราง 

ดานวิศวกรรมของหนวยงาน 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานวิศวกรรมของหนวยงาน 

    -  งานใหคําปรึกษาทางดานวิศวกรรมของหนวยงาน 

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   (๒) งานสถาปตยกรรมและจัดทําแบบ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรม 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรม 

    -  งานสํารวจ  ออกแบบ  และจัดทําแบบดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 

ของหนวยงาน 

    -  งานจัดทําโครงการ  เอกสารประกอบ  และควบคุมการกอสราง 

ดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลปของหนวยงาน 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานสถาปตยกรรม  และมัณฑนศิลป 

ของหนวยงาน 

    -  งานใหคําปรกึษาทางดานสถาปตยกรรม  และมัณฑนศิลปของหนวยงาน 

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  ๓.๒.๒ ฝายวิศวกรรมโยธา  มีหนาที่เกี่ยวกับงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑)  งานประมาณราคา  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานวางโครงงาน  วางแผน  ตรวจสอบและรวบรวมประเมินผลการจัดทํา 

แผนพัฒนาเทศบาลสวนควบคุมการกอสราง 

้หนา   ๔๓๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



    -  งานวางแผนและควบคุมการปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการออกแบบทางสถาปตยกรรม 

และวิศวกรรม  การสํารวจ  วางโครงการ  รวบรวมวิเคราะหขอมูลในงานออกแบบกอสราง 

    -  งานวางแผนและควบคุมการจัดทําแบบรูปรายการกอสราง  กําหนด 

รายละเอียดและวิธีการกอสรางใหเปนไปตามมาตรฐานตามหลักวิชาการ 

    -  งานวางแผนและควบคุมการจัดทําประมาณราคาคากอสราง   

รวบรวมคนควาและวิเคราะหขอมูลราคาวัสดุกอสรางและครุภัณฑ  ตรวจสอบการกําหนดราคากลาง 

งานกอสรางใหเปนไปตามระเบียบ  แนวทางและการปฏิบัติตรวจสอบการแบงงวดงานกอสราง 

    -  งานวางแผนและควบคุมการควบคุมงานกอสรางใหเปนไปตามหลักวิชาการ 

และรายละเอียดที่กําหนดในแบบรูปรายการ  วางแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในงานกอสรางการตรวจรับ 

งวดงานเพ่ือเบิกจายเงิน 

    -  งานวางแผนการซอมแซม  บํารุงรักษาส่ิงกอสรางและครุภัณฑ   

วิเคราะหขอมูลหาแนวทางและวิธีการแกไขปรับปรุง 

    -  งานศึกษาวิเคราะห  ติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและทางวิศวกรรม   

เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานออกแบบกอสราง 

    -  งานศึกษาวิเคราะห  ติดตาม  รวบรวมผลวิจัยความเปล่ียนแปลงราคา 

ของวัสดุกอสรางและแรงงานตามสภาวะการตลาดและเศรษฐกิจ  เพ่ือเปนขอมูลในการประมาณราคา 

คากอสราง 

    -  งานศึกษา  ติดตาม  รวบรวมกฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือส่ังการตาง ๆ   

ที่เกี่ยวของกับงานประมาณราคาและคํานวณราคากลางใหเปนปจจุบัน 

    -  งานใหคําปรึกษา  แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา   

เขารวมประชุมรวมกับคณะกรรมการตาง ๆ  ตามที่ไดรับคําส่ังแตงตั้ง 

    -  งานใหคําปรึกษา  แนะนํา  บริการประชาชนทางงานสถาปตยกรรม 

และวิศวกรรม  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

้หนา   ๔๓๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



 ๓.๓ สวนควบคุมอาคารและผังเมือง 

  ๓.๓.๑ ฝายควบคุมอาคาร  มีหนาท่ีเกี่ยวกับงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑) งานขออนุญาตกอสรางและควบคุมอาคาร  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานควบคุม  ตาม  พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร   

และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานควบคุมตาม  พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 

    -  งานควบคุมอาคารและตรวจรับรองอาคาร  ตาม  พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร 

และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานงานควบคุม  ตาม  พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 

    -  งานใหคําปรกึษาเกี่ยวเนื่องกบังานควบคุม  ตาม  พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร 

และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   (๒) งานควบคุมผังเมืองและขอมูลสารสนเทศ  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานจัดทําผังเมืองรวมและงานจัดทําผังเมืองเฉพาะ 

    -  งานสํารวจรวบรวมขอมูลทางดานผังเมือง  การรวบรวม  การวัด   

สถิติตาง ๆ  โดยใชระบบสารสนเทศในการประมวลผล 

    -  งานใหคําปรึกษาดานผังเมือง  โดยใชเทคโนโลยีเพ่ือใหทันตอเหตุการณ 

หรือความตองการของประชาชน 

    -  งานดําเนินการวางผังเมืองกําหนดมาตรการในการปองกันปญหา 

ทางผังเมือง 

    -  งานวิเคราะหวิจัยโดยการใชเทคโนโลยีในการจัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับ 

ดานผังเมืองส่ิงแวดลอม ฯลฯ 

    -  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน 

้หนา   ๔๓๗

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



    -  งานปรับปรุงบริเวณที่ดินที่ไดรับสาธารณภัย  ผังชุมชน 

    -  งานควบคมุตรวจสอบการออกแบบ  เขียนแบบ  แกไขแบบและออกแบบ 

ผังเมือง 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   (๓) งานสํารวจและระวังแนวเขต  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับการควบคุมผังเมืองและดูแลท่ีสาธารณะ 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับการควบคุมผังเมือง 

และดูแลท่ีสาธารณะ 

    -  งานควบคุมผังเมือง  ระวังแนวเขตท่ีดินและดูแลที่สาธารณะ  รวมทั้ง 

ควบคุมงานจางเกี่ยวเนื่องกับการควบคุมผังเมืองและดูแลที่สาธารณะ 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานควบคุมผังเมืองและดูแลที่สาธารณะ 

    -  งานใหคําปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับควบคุมผังเมืองและดูแลที่สาธารณะ 

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓.๔ สวนการโยธา 

  ๓.๔.๑ ฝายสาธารณูปโภค 

   (๑) งานบูรณะสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานบูรณะสาธารณูปโภค 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานบูรณะสาธารณูปโภค 

    -  งานบูรณะสาธารณูปโภค  และวางโครงการ  รวมท้ังควบคุมการกอสราง 

เกี่ยวเนื่องการบูรณะสาธารณูปโภค 

    -  งานพัสดุ  และอุปกรณเกี่ยวกับงานบูรณะสาธารณูปโภค 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานบูรณะสาธารณูปโภค 

    -  งานใหคําปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานบูรณะสาธารณูปโภค 

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

้หนา   ๔๓๘

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   (๒) งานจัดสถานที่และการไฟฟา  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานจัดสถานท่ีและไฟฟา 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานจัดสถานท่ีและไฟฟา 

    -  งานจัดสถานท่ีและไฟฟา  และวางโครงการ  รวมทั้งควบคุมการกอสราง 

เกี่ยวเนื่องกับงานจัดสถานที่และไฟฟา 

    -  งานพัสดุ  และอุปกรณดานจัดสถานที่และไฟฟา 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานงานจัดสถานที่และไฟฟา   

    -  งานใหคําปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานจัดสถานที่และไฟฟา   

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   (๓) งานศูนยเครื่องจักรกล  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานศูนยเครื่องจักรกล 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานศูนยเครื่องจักรกล 

    -  งานศูนยเครื่องจักรกล  และวางโครงการ  รวมทั้งควบคุมการกอสราง 

เกี่ยวเนื่องกับงานศูนยเครื่องจักรกล 

    -  งานพัสดุดานอะไหล  และอุปกรณยานพาหนะและเครื่องจักรกล 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานงานศูนยเครื่องจักรกล   

    -  งานใหคําปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานศูนยเครื่องจักรกล   

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   (๔) งานวิศวกรรมจราจร  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 

    -  งานวิศวกรรมออกแบบจราจร  และวางโครงการ  รวมทั้งควบคุม 

การกอสรางเกี่ยวเนื่องกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 

    -  งานพัสดุ  และอุปกรณเกี่ยวกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 

    -  งานใหคําปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร   

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

้หนา   ๔๓๙

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   (๕) งานสวนสาธารณะ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ 

    -  งานดูแลรักษาและตกแตงสวนสาธารณะ  พ้ืนที่ริมและเกาะกลางถนน   

พ้ืนที่อาคารสํานักงาน  และบริเวณงานพิธีตาง ๆ   

    -  งานวางโครงการรวมท้ังควบคุมการกอสรางเกี่ยวเนื่องกับงานสวนสาธารณะ   

    -  งานเรือนเพาะชําตนไมในสวนสมเด็จพระศรีนครินทร  และงานเกี่ยวเนื่อง 

    -  งานพัสดุ  และอุปกรณเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานสวนสาธารณะ 

    -  งานใหคําปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานสวนสาธารณะ 

      -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓.๕ สวนชางสุขาภิบาล 

  ๓.๕.๑ ฝายชางสุขาภิบาล 

   (๑)  งานดูแลรักษาทอระบายน้ํา  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ํา 

    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานดูแลรักษาระบบ 

ระบายน้ํา 

    -  งานดูแลรักษาระบบระบายน้ํา  และวางโครงการ  รวมทั้งควบคุม 

การกอสรางเกี่ยวเนื่องกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ํา 

    -  งานพัสดุ  และอุปกรณเกี่ยวกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ํา 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานงานดูแลรักษาระบบระบายน้ํา 

    -  งานใหคําปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ํา   

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   (๒) งานเครื่องจักรกลและซอมบํารุง  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานสารบรรณเกี่ยวกับงานเครื่องจักรกลและซอมบํารุงสวนชาง 

สุขาภิบาล 

้หนา   ๔๔๐

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



    -  งานรับคํารองขอและเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับงานเครื่องจักรกล 

และซอมบํารุงสวนชางสุขาภิบาล 

    -  งานเครื่องจักรกลและซอมบํารุงสวนชางสุขาภิบาล  และวางโครงการ   

จัดซื้อจัดจางรวมทั้งควบคมุการกอสรางเกี่ยวเนื่องกับงานเครือ่งจักรกลและซอมบํารุง  สวนชางสุขาภิบาล 

    -  งานพัสดุดานอะไหล  และอุปกรณยานพาหนะและเครื่องจักรกล 

    -  งานศึกษา  วิเคราะห  วิจัยทางดานงานเครื่องจักรกลและซอมบํารุง 

สวนชางสุขาภิบาล 

    -  งานใหคําปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานเครื่องจักรกลและซอมบํารุง 

สวนชางสุขาภิบาล 

    -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  ๓.๕.๒ ฝายจัดการคุณภาพน้ํา  มีหนาที่เกี่ยวกับงานตาง ๆ  ดังนี้ 

   (๑) งานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

    -  งานออกแบบระบบจัดการมลพิษ  เชน  น้ําเสีย  อากาศ 

    -  งานควบคุมระบบบําบัดน้ําเสียชุมชน 

    -  งานขออนุญาตตอเชื่อมทอน้ําเสีย 

    -  งานควบคุมจัดเก็บคาธรรมเนียมน้ําเสีย 

    -  งานวิเคราะหคุณภาพน้ํา  อากาศ 

    -  งานบํารุงดูแลรักษาทอรวบรวมน้ําเสีย 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๔. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ดังนี้ 

 ๔.๑ ฝายบริหารงานทั่วไป 

  (๑) งานธุรการ  มีหนาที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

   -  งานดานธุรการและสารบรรณ 

   -  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ฯ 

   -  จัดทํางบประมาณรายจายประจําป  งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  และการโอน 

เงินงบประมาณ 

้หนา   ๔๔๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  จัดทําแผนการใชจายเงิน  รายงานตามไตรมาส 

   -  ควบคุมงบประมาณรายจายของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   -  ควบคุมการจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณประเภทตาง ๆ   

   -  ควบคุมดูแล  รับผิดชอบการใช  การบํารุง  ซอมแซมรถยนตของกองการสาธารณสุข 

และส่ิงแวดลอม   

   -  ควบคุมดูแลการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน  และรายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง 

ตามระเบียบการใชรถยนตของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม   

   -  ควบคุมดูแลการซอมแซมครุภัณฑตาง ๆ  ของกองการสาธารณสุขฯ 

   -  เปนเจาหนาที่พัสดุของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม   

   -  จัดทําทะเบียนและควบคุมพัสดุ  ทรัพยสินของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   -  งานจัดซื้อ - จัดจาง  พัสดุตาง ๆ  ของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 ๔.๒ ฝายบริหารงานสาธารณสุข  มีหนาท่ีควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้   

  (๑) งานวางแผนสาธารณสุข  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  ประสานงาน  และจัดทําแผนปฏิบัติการ  ใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเทศบาล 

โดยประสานงาน  และความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกองคกร  ระดับอําเภอ   

และจังหวัด 

   -  ประสานงานแผนปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ  จากผลการปฏิบัติงานตาง ๆ   

หรือรายงานของกระทรวงสาธารณสุข 

   -  ประสานในการจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา  แผนสุขภาพชุมชน  และแผน 

ปองกันควบคุมโรค  และภัยสุขภาพ 

   -  งานรองเรียน  /รองทุกขศูนยดํารงธรรมรวบรวม  และรายงานผลการดําเนินงาน 

ประจําเดือน  รายไตรมาสตามแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุข 

   -  งานดานการตรวจสอบภายใน  องคกร  และการควบคุมความเส่ียงของ 

กองการสาธารณสุขฯ 

   -  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําป 

้หนา   ๔๔๒

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  ชวยงานรักษาพยาบาลเคล่ือนท่ี   

   -  งานประเมินผลดานการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   -  จัดใหมี  และ/หรือดําเนินการสํารวจขอมูลดานสาธารณสุข  และส่ิงแวดลอม 

เพ่ือการวางแผน  และประเมินผลใหเปนปจจุบัน 

  (๒) งานพัฒนาคุณภาพบริการและฝกอบรม  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพบริการของหนวยบริการตาง ๆ   ของกองการสาธารณสุข 

และส่ิงแวดลอม 

   -  ติดตาม  และประเมินผลดานการพัฒนาคุณภาพบริการของหนวยบริการตาง ๆ   

ของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   -  งานวิจัยดานสาธารณสุข  และส่ิงแวดลอมเพ่ือการพัฒนาคุณภาพบริการ 

   -  จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร  ของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   -  ประสาน  และ/หรือจัดทําประวัติการฝกอบรม/การลาศึกษาตอของพนักงานเทศบาล   

พนักงานจางและลูกจาง 

   -  ประสาน  และ/หรือจัดทําคําส่ังเขารวมการประชุม/ฝกอบรมของพนักงานเทศบาล   

พนักงานจางและลูกจาง 

   -  ดําเนินงานพัฒนาคุณภาพบุคลากรของกองการสาธารณสุข  ดานวิชาการ 

และดานบริการ 

   -  จัดทํามาตรฐาน  การปฏิบัติงานดานวิชาการ  และดานบริการ 

  (๓) งานฐานขอมูล  สารสนเทศดานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  มีหนาที่เกี่ยวกับ   

   -  จัดใหมีระบบฐานขอมูลดานการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  ดูแลและเชื่อมโยง 

ระบบเครือขาย  (Network)  ของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   -  ติดตามการนําเขาขอมูลของงานตาง ๆ  ในโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการจัดการ 

สารสนเทศของกองการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  ใหเปนปจจุบัน 

   -  จัดใหมี  และหรือจัดทําขอมูลสารสนเทศดานการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

เพ่ือใชในการวางแผน  ประเมินผล  และประชาสัมพันธผาน  Website  เทศบาลนครปากเกร็ด 

้หนา   ๔๔๓

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



  (๔) งานรักษาความสะอาด  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  วางแผน  ควบคุมกํากับ  และปฏิบัติงานดานการจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนที่ 

บริการรักษาความสะอาดของเทศบาล/การขนสง 

   -  วางแผน  ควบคุมกํากับ  และดูแลการปฏิบัติงานดานการรักษาความสะอาด 

สถานที่สาธารณะตาง ๆ  ในเขตเทศบาล 

   -  ควบคุมดูแลการใชและเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน  และรายงานการใช 

น้ํามันเชื้อเพลิงของรถยนตบรรทุกเกบ็ขนขยะมูลฝอย  และเครือ่งจักรกลทุกประเภทของงานรักษาความสะอาด 

   -  ควบคุมกํากับ  ดูแลและรับผิดชอบการใช  การบํารุงซอมแซม  รถยนตประเภทตาง ๆ    

รถยนตบรรทุกเก็บขนขยะมูลฝอย  เครื่องมือ  เครื่องใช  และเครื่องจักรกลทุกประเภท  ของงานรักษา 

ความสะอาด 

   -  ควบคุมกํากับ  และดูแลการปฏิบัติงานของลูกจาง  พนักงานจาง  งานรักษา 

ความสะอาดใหเปนไปตามระเบียบฯ 

   -  แกไขปญหาเดอืดรอนรําคาญตาง ๆ   ในขอบเขตภารกจิของงานรักษาความสะอาด 

   -  จัดเก็บ  และรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ  เพ่ือการวางแผน  และพัฒนาระบบบริการ 

ของงานรักษาความสะอาด 

  (๕) งานลดคัดแยกขยะและบริการส่ิงปฏิกูล  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  วางแผน  ควบคุมกํากับ  การบริหารจัดการ  และปฏิบัติงานดานลด  คัดแยกขยะ 

นํากลับมาใชใหมและงานบริการส่ิงปฏิกูล 

   -  งานจัดหา  วัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน 

   -  การพัฒนาระบบบริการ  การจัดเก็บ  ขนถาย  และกําจัดส่ิงปฏิกูล 

   -  งานพัฒนาศักยภาพผูปฏิบัติงานดานการจัดการขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 

   -  งานสงเสริม  สนับสนุนกิจกรรม  การลด  คัดแยกขยะและนํากลับมาใชใหม 

จากตนทางของการผลิตขยะทั้งในภาคครัวเรือนและสถานประกอบการ 

   -  งานสงเสริมและสรางการมีสวนรวมของประชาชนในการลด  คัดแยกขยะมูลฝอย 

และการนํากลับมาใชใหม 

้หนา   ๔๔๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



  (๖)  งานสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอม  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานวิชาการ  ศึกษา  คนควา  วิเคราะหวิจัย   

   -  งานประเมินผลกระทบดานส่ิงแวดลอม 

   -  งานเฝาระวัง  ตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดลอม   

   -  งานปองกัน  รักษา  และฟนฟูสภาพส่ิงแวดลอม   

   -  งานเกี่ยวกับมาตรฐานส่ิงแวดลอมของทองถิ่น 

   -  งานพัฒนาศนูยเรียนรูดานส่ิงแวดลอมเพ่ือการจัดการขยะมูลฝอย  การแปรรูปขยะ 

การนํากลับมาใชใหม  การบําบัดนําเสียของครัวเรือน  และชุมชนและสงเสริมการอนุรักษส่ิงแวดลอมอื่น ๆ 

   -  งานส่ิงแวดลอมศึกษา  การสอนและการเผยแพรความรูดานส่ิงแวดลอมใหแก 

ประชาชน 

   (๗)  งานพัฒนาระบบจัดเก็บขยะมูลฝอย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานดานวิชาการ  ศึกษา  คนควา  วิจัย  รวบรวมขอมูล  วิเคราะหสภาพปญหา 

เพ่ือพัฒนาระบบจัดเก็บขยะมูลฝอย 

   -  งานพัฒนาศักยภาพบุคลากร  เพ่ือการจัดการขยะมูลฝอย   

   -  งานพัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากร  เพ่ือการจัดการขยะมูลฝอย 

   -  งานพัฒนาระบบการจัดการขยะมูลฝอยทั่วไป  ขยะมูลฝอยติดเชื้อ  ขยะอันตราย   

ใหไดตามมาตรฐานทางวิชาการ/กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

  (๘)  งานคุมครองผูบริโภค  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  งานวางแผน  ควบคุมกํากับ  และปฏิบัติงานดานการคุมครองผูบริโภค 

   -  งานตรวจสอบคุณภาพ  มาตรฐานสถานประกอบการ  และผูประกอบการ 

รานจําหนายอาหาร  ตลาดสด  แผงลอยจําหนายอาหาร  ตามหลักการสุขาภิบาลและระเบียบกฎหมาย 

ที่เกี่ยวของ 

  (๙)  งานสุขาภิบาลชุมชนเมืองและควบคุมเหตุรําคาญ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานวางแผน  ควบคุมกํากับ  และดําเนินงานการปฏิบัติงานดานการรับเรื่องราว 

รองทุกขตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

้หนา   ๔๔๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานเก็บตัวอยางอาหาร  ตรวจสอบสารปนเปอนในอาหารและตรวจทางชีวภาพ 

   -  การปฏิบัติงานคุมครองผูบริโภคดานอาหารและความปลอดภัยดานอาหาร 

ตามกฎหมาย  และระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

   -  ใหความรูและเผยแพรขอมูลขาวสารแกประชาชน 

   -  งานติดตาม  ตรวจสอบ  และแกไขเหตุเดือดรอนรําคาญ  และการรายงานผล 

การดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

   -  งานวางแผน  และควบคุมการดําเนินงานดานสุสานและฌาปนสถาน  การพัฒนา 

คุณภาพงานสุขาภิบาลเมือง  และงานสุสานและฌาปนสถาน 

  (๑๐) งานสุขาภิบาลสถานประกอบการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานตรวจตรา  ควบคุมกํากับดูแล  และดําเนินงานดานการประกอบการ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ   

   -  งานอนุญาตใบรับรองการแจง  ตออายุ  ใบอนุญาตสถานประกอบการ   

และการออกคําส่ังตาง ๆ  ตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

   -  งานตรวจสอบคุณภาพ  มาตรฐานพัฒนาและปรับปรุงยกระดับมาตรฐาน 

ของสถานประกอบการใหไดตามหลักการทางวิชาการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

   -  ใหความรูและเผยแพรขอมูลขาวสารแกประชาชน 

 ๔.๓  ฝายบริการสาธารณสุข  มีหนาท่ีควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้   

  (๑)  งานศูนยบริการสาธารณสุข  ๑  มีหนาที่เกี่ยวกับ   

   -  งานสงเสริมสุขภาพ  งานปองกันและควบคุมโรค  งานรักษาพยาบาล  และพ้ืนฟู 

สภาพผูปวยระดับปฐมภูมิ  ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบอยางผสมผสาน  ทั้งเชิงรับและเชิงรุกและงานบริการสุขภาพ 

ตามนโยบายประกันสุขภาพและประกันสังคมของรัฐบาล 

   -  งานระบบสงตอผูปวยและการชวยเหลือพยาบาลผูปวยภาวะฉุกเฉินทั้งในเวลา 

และนอกเวลาราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

   -  งานบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ  เครื่องใช  เวชภัณฑ   

และทรัพยากรการบริการสุขภาพอ่ืน ๆ  ใหเพียงพอและพรอมบริการผูปวยอยางมีประสิทธิภาพและเปนไป 

ตามมาตรฐานทางวิชาการ  ดานคุณภาพ  และการปองกันการติดเชื้อ 

้หนา   ๔๔๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานบริหารจัดการ  รถยนต  รถพยาบาลฉุกเฉิน  ใหมีประสิทธิภาพพรอม 

ในการใชงานและใหบริการสุขภาพอยางมีคุณภาพเปนไปตามมาตรฐาน 

   -  บริหารจัดการและพัฒนางานบริการสุขภาพปฐมภูมิใหมีมาตรฐาน  มีการจัดทํา 

หรือมีมาตรฐานการใหการพยาบาลเปนคูมือแนวทางในการใหบริการสุขภาพ 

   -  งานบริหารจัดการระบบขอมูลสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบ   

และใชขอมูลเพ่ือการดูแลสุขภาพแบบองครวมตอเนื่องและผสมผสาน 

   -  จัดใหมีระบบบริการใหคาํปรึกษาและการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ  ปองกันโรค   

การแกไขปญหาสุขภาพทั้งทางกายและทางจิต 

   -  ดําเนินงานบริการเงินทุนหมุนเวียน  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

เงินทุนหมุนเวียน  คารักษาพยาบาลและเวชภัณฑ  พ.ศ.  ๒๕๓๐  และกฎหมายระเบียบอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของ 

  (๒)  งานศูนยบริการสาธารณสุข  ๒  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานสงเสริมสุขภาพ  งานปองกันและ  ควบคุมโรค  งานรักษาพยาบาล  และฟนฟู 

สภาพผูปวยระดับปฐมภูมิ  ในพ้ืนที่รับผิดชอบอยางผสมผสานท้ังเชิงรับและเชิงรุกและงานบริการสุขภาพ 

ตามนโยบายประกันสุขภาพ  และประกันสังคมของรัฐบาล 

   -  งานระบบสงตอผูปวยและการชวยเหลือพยาบาลผูปวยภาวะฉุกเฉินทั้งในเวลา 

และนอกเวลาราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

   -  งานบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ  เครื่องใชเวชภัณฑ   

และทรัพยากรการบริการสุขภาพอ่ืน ๆ  ใหเพียงพอและพรอมบริการผูปวยอยางมีประสิทธิภาพและเปนไป 

ตามมาตรฐานทางวิชาการดานคุณภาพ  และการปองกันการติดเชื้อ 

   -  งานบริหารจัดการ  รถยนต  รถพยาบาล  ฉุกเฉิน  ใหมีประสิทธิภาพพรอม 

ในการใชงานและใหบริการสุขภาพอยางมีคุณภาพเปนไปตามมาตรฐาน 

   -  บริหารจัดการและพัฒนางานบริการสุขภาพปฐมภูมิใหมีมาตรฐานมีการจัดทํา 

หรือมีมาตรฐานการใหการพยาบาลเปนคูมือ  แนวทางในการใหบริการสุขภาพ 

   -  งานบริหารจัดการระบบขอมูลของสุขภาพประชาชนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ   

และใชขอมูลเพ่ือการดูแลสุขภาพแบบองครวมตอเนื่องและผสมผสาน 

้หนา   ๔๔๗

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  จัดใหมีระบบบริการใหคาํปรึกษาและการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ  ปองกันโรค   

การแกไขปญหาสุขภาพทั้งทางกายและทางจิต 

   -  ดําเนินงานบริการเงินทุนหมุนเวียน  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

เงินทุนหมุนเวียน  คารักษาพยาบาลและเวชภัณฑ  พ.ศ.  ๒๕๓๐  และกฎหมายระเบียบอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของ 

  (๓)  งานทันตสาธารณสุข  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  จัดใหมีบริการดานทันตกรรมและสงเสริมปองกันโรคทางทันตกรรมทั้งเชิงรุก 

และเชิงรับในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ 

   -  ใหคําปรึกษา  สงตอ  และสงเสริมดานทันตกรรม 

   -  บริหารจัดการและพัฒนางานทันตกรรมใหมีมาตรฐาน  มีการจัดทําหรือมมีาตรฐาน   

การบริการทันตกรรม  เปนคูมือ  แนวทางในการใหบริการทันตกรรม 

   -  บริหารจัดการ  อาคารสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ  เครื่องใช  เวชภัณฑ   

และทรัพยากรอื่น ๆ  ใหเพียงพอพรอมใหบริการทันตกรรมอยางมีประสิทธิภาพเปนไปตามมาตรฐาน 

ทางดานวิชาการ  ดานคุณภาพ  และการปองกันการติดเชื้อ 

   -  งานบริหารจัดการ  ระบบขอมูล  ทันตสาธารณสุข  และใชขอมูลในการดูแล 

สุขภาพฟนผูปวย 

   -  ใหความรูและเผยแพรความรูดานทันตสาธารณสุขแกประชาชน 

  (๔)  งานสัตวแพทย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานบริการสุขภาพสัตว  ทั้งเชิงรับและเชิงรุก  ในเวลาราชการและนอกราชการ 

   -  เฝาระวัง  ปองกัน  และควบคุมโรคสัตวและโรคสัตวสูคน  ใหมีประสิทธิภาพ   

กรณีมีการระบาดโรคสัตว  ใหมีแผนการกําจัดและควบคุมโรคที่รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 

   -  งานควบคุมการฆาสัตว  และการจําหนายเนื้อสัตว  ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

อยางรัดกุมมีประสิทธิภาพ   

   -  บริหารคาํปรึกษา  ใหความรูและเผยแพรความรู  เรื่องการเล้ียงสัตว  การปองกัน   

และควบคุมโรคสัตวแกประชาชน 

   -  บริหารจัดการวัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ  เครื่องใช  และเวชภัณฑใหเพียงพอ   

พรอมใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ 

้หนา   ๔๔๘

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  บริหารจัดการระบบขอมูลของงานสัตวแพทยใหมีประสิทธิภาพ  และใชขอมูล

ในการวางแผนการดําเนินงาน 

  (๕)  งานสงเสริมสุขภาพ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  บริการสงเสริมสุขภาพตามกลุมวัย  ทุกกลุมวัย  เชิงรับและเชิงรุกใหมีประสิทธิภาพ 

   -  บริการและสงเสริมสนับสนุน  การวางแผนครอบครัว   

   -  ดําเนินงานอนามัยโรงเรียน 

   -  ดําเนินงานโภชนาการทุกกลุมวัย 

   -  ใหความรูสงเสริมสนับสนุนการแพทยแผนไทยและแพทยทางเลือกอื่น ๆ   

ตามความเหมาะสม 

   -  งานสุขศึกษาใหความรู  เผยแพรความรู  การสงเสริมสุขภาพแกประชาชน 

   -  บริหารจัดการวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือเครื่องใช  และเวชภัณฑ  ใหเพียงพอ 

พรอมใหบริการอยางมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

   -  บริหารจัดการระบบขอมูลของงานสงเสริมสุขภาพใหมีประสิทธิภาพ   

และใชขอมูลในการวางแผนดําเนินงาน 

  (๖)  งานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  ดําเนินงานสาธารณสุขสาธารณสุขมูลฐานใหครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ 

   -  สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานสาธารณสุขมูลฐานของ  อสม.  และจิตอาสา 

กลุมตาง ๆ   

   -  นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานสาธารณสุขมูลฐานของ  อสม. 

และจิตอาสากลุมตาง ๆ 

   -  พัฒนาศักยภาพของ  อสม.  และจิตอาสาในการดําเนินงานสาธารณสุขมูลฐาน 

และดานส่ิงแวดลอม 

   -  สงเสริมสนับสนุนให  อสม.  และจิตอาสาดําเนินงานจัดการดานส่ิงแวดลอม 

ใหเอื้อตอการมีสุขภาพดี 

   -  สงเสริมสนับสนุนให  อสม.  และจิตอาสา  จัดกิจกรรมบริการสุขภาพในชุมชน   

เพ่ือดูแลสุขภาพตนเองและประชาชนในชุมชนตามหลักการพ่ึงตนเอง 

้หนา   ๔๔๙

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  บริหารจัดการ  วัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ  เครื่องใช  ใหเพียงพอพรอมใชงาน 

อยางมีประสิทธิภาพ 

   -  บริหารจัดการระบบขอมูลของงานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนใหมีประสิทธิภาพ   

และใชขอมูลในการวางแผนการดําเนินงาน   

  (๗)  งานสงเสริมสุขภาพจิตและผูสูงอายุ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานวางแผนพัฒนารูปแบบการดําเนินงาน  สุขภาพจิตและผูสูงอายุ  และ

ใหบริการสงเสริมสุขภาพจิตและผูสูงอายุท้ังเชิงรับและเชิงรุก 

   -  งานพัฒนาศักยภาพและสรางการมีสวนการดําเนินงานสุขภาพจิต  และผูสูงอายุ 

ในชุมชนขององคกรภาคเอกชน  ประชาชน  และอาสาสมัครสาธารณสุข 

   -  งานนิเทศและประเมินผลการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพจิตและผูสูงอายุ 

ของอาสาสมัครสาธารณสุข 

   -  งานสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพจิต  และดําเนินงาน 

สุขภาพจิต  และผูสูงอายุในชุมชน 

   -  งานวิชาการ  คนควา  วิจัย  และเผยแพรความรูทางวิชาการแกประชาชน 

บริหารจัดการ  วัสดุอุปกรณ  เครื่องมือเครื่องใชใหเพียงพอพรอมใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 

   -  บริหารจัดการระบบขอมูลของงานสงเสริมสุขภาพจิตใหมีประสิทธิภาพ   

และใชขอมูลในการวางแผนการดําเนินงาน   

   -  บริหารจัดการและพัฒนางานปองกันและควบคุมโรคติดตอใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

   -  ใหความรูและเผยแพรความรูการปองกันและควบคุมโรคติดตอแกประชาชน   

  (๘)  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานเฝาระวังปองกัน  และควบคุมโรคติดตอ  เชิงรุกทั้งในเวลาราชการ 

และนอกเวลาราชการใหมีประสิทธิภาพ 

   -  การบริการสรางเสริมภูมิคุมกันโรค  ตามที่กระทรวงสาธารณสุข  กําหนดนโยบาย 

และแนวทางไว 

   -  งานปองกันและควบคุมการใชยาและสารเสพติด 

้หนา   ๔๕๐

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานกําจัดแมลงและสัตวนําโรค  และกําจัดทําลายแหลงเพาะพันธุแมลงและสัตวนําโรค 

   -  ดําเนินงานวางแผนปองกันและควบคุมโรค  อุบัติใหม  อุบัติซ้ํา  โรคระบาด

และภัยสุขภาพ  ใหมีประสิทธิภาพ  รวดเร็ว 

   -  งานปองกันและควบคุมโรคเอดส 

   -  ดําเนินงานระบาดวิทยา  ใหมีประสิทธิภาพและบริหารจัดการขอมูลของงานปองกัน   

ควบคุมโรคติดตออยางมีประสิทธิภาพและใชในการวางแผนการดําเนินงาน 

   -  บริหารจัดการ  ครุภัณฑ  วัสดุอุปกรณ  เวชภัณฑ  และทรัพยากรการบริการ 

สุขภาพอื่น ๆ  ใหเพียงพอ  พรอมใหบริการอยางมีประสิทธิภาพมีคุณภาพและปลอดเชื้อ 

  (๙)  งานปองกันและควบคุมโรคไมติดตอ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  ใหบริการและสงเสริมสุขภาพและเฝาระวังปองกันและควบคุมโรคไมติดตอ   

เชิงรับและเชิงรุกใหมีประสิทธิภาพ 

   -  งานพัฒนาศักยภาพและสรางการมีสวนรวมการดําเนินงานปองกัน  และควบคุม 

โรคไมติดตอในชุมชน  ขององคกรภาคเอกชน  ประชาชน  และอาสาสมัครสารณสุข/จิตอาสา 

   -  งานสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมเพ่ือปองกนัโรคไมตดิตอในชมุชน   

โดย  อสม. และจิตอาสา 

   -  ใหความรู  เผยแพรความรูการปองกันและควบคุมโรคไมติดตอใหแกประชาชน 

   -  บริหารจัดการวัสดุอุปกรณ  เครื่องมือเครื่องใช  และทรัพยากรการบริการ 

สุขภาพอื่น ๆ  ใหเพียงพอและพรอมบริการอยางมีประสิทธิภาพ 

   -  บริหารจัดการระบบขอมูลของงานปองกันและควบคมุโรคไมติดตอใหมีประสิทธิภาพ 

และใชในการวางแผนดําเนินงาน 

๕. กองวิชาการและแผนงาน  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ดังนี้ 

 ๕.๑ ฝายบริหารงานทั่วไป   

  (๑)  งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  ตรวจสอบ  ควบคุม  จัดทําระบบ  รับ - สง  หนังสือราชการ  บันทึกขอความ 

คําส่ัง  หนังสือเวียน  งานสารบรรณ   

้หนา   ๔๕๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  เปนเจาหนาที่พัสดุของกองวิชาการและแผนงาน  การจัดทําบันทึกขออนุมัติ 

จัดซื้อจัดจางเพ่ือจัดหาพัสดุครุภัณฑของกองวิชาการและแผนงาน 

   -  ตรวจสอบ  ลงทะเบียน  ควบคุมทะเบียนทรัพยสินของกองวิชาการและแผนงาน 

   -  การจัดทําฎีกาและแผนการใชจายเงินของกองวิชาการและแผนงาน 

   -  ควบคุม  ตรวจสอบ  ดูแลรับผิดชอบงานดานธุรการและสารบรรณของกองวิชาการ 

และแผนงานใหถูกตองตามระเบียบขอกฎหมายและหนังสือส่ังการ 

   -  ควบคมุในการจัดทําแผนอัตรากําลัง  กรอบอัตรากําลังของพนักงานลูกจางประจํา 

และพนักงานจางของกองวิชาการและแผนงาน 

   -  การจัดทําและประสานงานเกี่ยวกับการจัดทํางานระบบควบคุมภายใน 

   -  ควบคุมการจัดทําเรื่องบําเหน็จบํานาญของพนักงานและลูกจางของกองวิชาการ 

และแผนงาน  ตรวจสอบสิทธิสวัสดิการตาง ๆ  ที่ควรไดรับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ   

และประกาศเกียรติคุณของพนักงานกองวิชาการและแผนงาน  ใหเปนไปตามระเบียบตลอดจนรายงาน 

และประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

   -  จัดทํารายงานการประหยัดพลังงานควบคมุ  บันทึกสถิตแิละจัดทําแผนปฏิบตัิงาน 

ดานพลังงานของกองวิชาการและแผนงาน 

   -  งานจัดทําพัฒนาระบบเอกสาร  ทะเบียนเอกสารและรายงานของศูนยขอมูลขาวสาร 

เทศบาลนครปากเกร็ด 

   -  ควบคุม  ดูแลการรักษาความสะอาดและกิจกรรม  ๕  ส  ประจําป   

   -  การจัดทําหนังสือราชการ  เอกสารการประชุม  รายงาน  การประสานขอมูล 

กับหนวยงานท่ีเกี่ยวของและจัดเก็บเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการประชุม  ไดแก  การประชุมสภาเทศบาล   

การประชุม  หัวหนาสวนราชการ  การประชุมของกองวิชาการและแผนงาน  การประชุมโครงการอนุรักษ 

สวนทุเรียนนนทการประชุมคณะกรรมการบริหารมูลนิธิสวนสมเด็จพระศรีนครินทรฯ  และหนังสือราชการท่ัวไป 

   -  การตรวจสอบ  จัดเก็บ  รวบรวมระเบียบ  หนังสือส่ังการจากเว็บไซต 

กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นและสวนราชการที่เกี่ยวของ   

   -  จัดทํารายงานแจงเงินเดือนสําหรับพนักงานจางเบิกประกันสังคม 

้หนา   ๔๕๒

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  รวมรวมผลการปฏิบัติงานของทุกงานในกองวิชาการและแผนงาน 

   -  ควบคุม  บันทึกสถิติ  การใชวัสดุอุปกรณ  พรอมสํารวจความตองการวัสดุสํานักงาน 

ของทุกงานภายในกองวิชาการและแผนงาน 

   -  จัดพิมพหนังสือ  พิมพบันทึกและโตตอบหนังสือราชการภายในและภายนอก 

   -  จัดพิมพบันทึกการปด  เปด  ไฟฟาภายในกองวิชาการและแผนงาน 

   -  รวบรวมรายงานการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาล 

และคณะรักษาความสงบแหงชาติจัดสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบ 

   -  รับผิดชอบการนําหนังสือเสนอผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงานและคัดแยก 

ใหแกงานตาง ๆ  ภายในกองวิชาการและแผนงานและนําเสนอผูบริหารของเทศบาลปากเกร็ด   

   -  ตรวจสอบและจัดทํารายงานการมาสาย  ขาด  ลา  ของพนักงานเทศบาล 

ลูกจางประจําและพนักงานจางเสนอผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

   -  งานสารบรรณ  รับ - สง  เอกสารภายในและภายนอกของวิชาการและแผนงาน   

   -  การแจงเวียนหนังสือ  มติ  ประกาศ  คําส่ัง  งานสาธารณกุศล  และควบคุม 

การแจงเวียนหนังสือราชการ 

   -  งานตรวจสอบและบันทึกขอมูลการขออนุญาตลาพักผอน  ลาปวย  ลากิจสวนตัว 

และการลาประเภทอื่น ๆ  พนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจาง  ของกองวิชาการและแผนงาน 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๕.๒  ฝายแผนงานและงบประมาณ  ประกอบดวยงาน  ๓  งาน  ดังนี้ 

  (๑)  งานวิเคราะหนโยบายและแผน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

  การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

   -  จัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ   

พิจารณาทบทวนแผนยุทธศาสตรฉบับเดิม  และกําหนดแนวทางในการจัดทําแผนยุทธศาสตรฉบับใหม 

   -  งานการจัดประชาคมทองถิน่  รวบรวมขอมูล  ปญหา/  ความตองการในการพัฒนา   

รายงานตอผูบริหารและแจงสวนราชการทราบ 

้หนา   ๔๕๓

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  จัดทํารางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา  ตามแนวทางท่ีคณะกรรมการพัฒนา 

เทศบาลกําหนด  โดยวิเคราะหศักยภาพในการพัฒนาปญหา/ความตองการในการพัฒนา  สรุปเปนขอมูล 

ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 

   -  จัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการสนับสนุน 

การจัดทําแผนฯ  เพ่ือพิจารณากําหนดวิสัยทัศน  ยุทธศาสตรการพัฒนา  แนวทางการพัฒนาและโครงการพัฒนา 

  การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 

   -  ประสานงานการจัดประชุมประชาคมทองถิ่น  รวบรวมขอมูลปญหา/ความตองการ 

จากที่ประชุมประสานแจงผลการประชุมใหทุกสวนราชการเพ่ือเปนขอมูลการจัดทําแผนฯ 

   -  รวบรวมและตรวจสอบความสมบูรณครบถวนและรายละเอียดของโครงการ 

ที่สวนราชการนําเสนอบรรจุในแผนฯ  จัดทํารางแผนฯ  เสนอตอคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ   

เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ 

   -  จัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ   

เพ่ือพิจารณารางแผนพัฒนาทองถิ่น 

   -  นําเสนอรางแผนพัฒนาทองถิ่นตอผูบริหาร  เพ่ืออนุมัติและประกาศใช 

   -  จัดทําเอกสารแผนพัฒนาทองถิ่นฉบับสมบูรณ  เพ่ือเผยแพรใหทุกภาคสวนทราบ 

อยางทั่วถึง 

  การจัดทําแผนดําเนินงานประจําป 

   -  ตรวจสอบโครงการในแผนพัฒนาทองถิ่นท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ทั้งที่บรรจุในเทศบัญญัติงบประมาณรายจายและท่ีไดรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจและเงินงบประมาณของจังหวัด 

หรือองคการบริหารสวนจังหวัด 

   -  รวบรวมและตรวจสอบความสมบูรณครบถวนและรายละเอียดของโครงการ 

ที่สวนราชการนําเสนอบรรจุในแผนดําเนินงานฯ 

   -  จัดทํารางแผนดาํเนนิงานฯ  เสนอตอคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ   

ตรวจสอบ 

   -  จัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนฯ   

เพ่ือพิจารณารางแผนดําเนินงานฯ 

้หนา   ๔๕๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  นําเสนอรางแผนดําเนินงานฯ  ตอผูบริหาร  เพ่ืออนุมัติและประกาศใช 

   -  จัดทําเอกสารแผนดําเนินงานฯ  ฉบับสมบูรณ  เพ่ือเผยแพรใหทุกภาคสวนทราบ 

อยางทั่วถึง 

  สงเสริมสนับสนุนการจัดทําแผนชุมชน 

   -  จัดการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนความรูและพัฒนาทักษะในการจัดทํา 

รางแผนชุมชน  ใหแกคณะกรรมการชุมชน 

   -  ตรวจสอบความสมบูรณครบถวนในการนําเสนอรายละเอียดโครงการในรางแผนชุมชน 

   -  รวบรวมขอมูลโครงการในแผนชุมชน  เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการจัดเวที 

ประชาคมทองถิ่น  และจัดทํารายงานสรุป  เสนอตอผูบริหารและแจงสวนราชการทราบ  เพ่ือใชเปนขอมูล 

ประกอบการจัดทําแผนพัฒนา 

  งานขอมูลและสถิติท่ีเกี่ยวของ 

   -  ศึกษารวบรวมกฎหมาย  ระเบียบ  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของกับการจัดทํา 

แผนพัฒนาชุมชน  และเรื่องอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของ 

   -  สํารวจและรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของเทศบาลนครปากเกร็ดและสถิติตาง ๆ   

ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน  หรือการจัดบริการสาธารณะของทุกหนวยงานในสังกัดเทศบาลนครปากเกร็ด 

   -  ศึกษารวบรวมและวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร  การพัฒนา 

ทุกระดับทั้งระดับชาติ  ระดับกลุมจังหวัด  ระดับจังหวัด  ระดับอําเภอและระดับทองถิ่น  เพ่ือใชประกอบ 

การจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 

   -  สํารวจ  รวบรวม  และวิเคราะหปญหา  /ความตองการในการพัฒนาของภาคสวนตาง ๆ    

ในเขตรับผิดชอบของเทศบาล  ไดแก  ชุมชน  สวนราชการองคกรเอกชน  กลุมอาชีพ  อสม.  กลุมศาสนา   

สถานศึกษา  เปนตน 

   -  จัดทํารายงานขอมลูสถติิท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล  แผนชุมชน 

และขอมูลอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

   -  บันทึกขอมูล  (e-plan)  ในระบบสารสนเทศของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น   

โดยบันทึกขอมูลในสวนของการจัดทําแผน  การอนุมัติงบประมาณของเทศบาลนครปากเกร็ดและบันทึก 

ผลการดําเนินงานและการติดตามประเมินผลโครงการในความรับผิดชอบของกองวิชาการและแผนงาน 

้หนา   ๔๕๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  ประสานความรวมมือกับหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกับการจัดทําและประสาน 

แผนพัฒนา  ระดับจังหวัด  ระดับอําเภอ  และระดับทองถิ่นภายในจังหวัด 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒)  งานวิจัยและประเมินผล  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

  การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 

   -  รวบรวม  ตรวจสอบขอมูลโครงการพัฒนาตามแผนพัฒนาทองถิ่นและโครงการพัฒนา 

ที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณและแผนดําเนินงาน   

   -  จัดทําบัญชีแสดงการติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนา  (รายไตรมาส)   

   -  วิเคราะห  ตรวจสอบเปาหมายตัวชี้วัดและบันทึกขอมูลการดําเนินงานโครงการพัฒนา 

ที่ไดรับงบประมาณ 

   -  ตรวจสอบการบันทึกขอมลูในระบบเมนูการเบิกจาย  การลงนามสัญญาและสถานะ 

ดําเนินการของทุกสวนราชการใหสอดคลองกับการรายงานการติดตามและประเมินผล  (รายไตรมาส) 

   -  ตรวจสอบรายงาน  e-Plan  รายไตรมาสและรายงานประจําปกอนนําเสนอ 

ผูบริหารพิจารณา 

   -  จัดการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 

เพ่ือติดตามความกาวหนาการดําเนินงานโครงการพัฒนารายไตรมาสและพิจารณารางรายงานการติดตาม 

และประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น 

   -  จัดทํารายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่นเสนอสภาเทศบาล 

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบและจัดทําประกาศใหประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

  รายงานผลการศึกษาความพึงพอใจตอผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตรการพัฒนา 

   - ตรวจสอบและจัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจใหเปนไปตามแบบ 

ของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น   

   -  ประสานคณะกรรมการชุมชนและสถานศึกษาในเขตเทศบาล  ขอความรวมมือ 

แจกแบบสอบถามความพึงพอใจใหแกประชาชนและสงคืนงานวิจัยและประเมินผล 

   -  ขอความรวมมือหนวยงานท่ีเกี่ยวของสํารวจความพึงพอใจของประชาชน 

ผานทางเว็บไซต 

้หนา   ๔๕๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  รวบรวมและบันทึกขอมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจดวยโปรแกรม  SPSS   

เพ่ือวิเคราะหคาทางสถิติที่เกี่ยวของ 

   -  จัดทํารายงานผลการศึกษาความพึงพอใจตอผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร 

การพัฒนา 

  การพัฒนาความรูเกี่ยวกับการจัดทําโครงการและการติดตามและประเมินผล   

   -  ศึกษา  สํารวจ  ปญหาและความตองการของผูรับผิดชอบโครงการในการพัฒนา 

ความรูเกี่ยวกับการจัดทําโครงการและการติดตามประเมินผล 

   -  กําหนดขอบเขตของโครงการและหลักสูตร  เพ่ือสรรหาวิทยากรที่มีความรู 

สามารถตรงตามเปาหมายท่ีตองการและดําเนินการจัดฝกอบรม 

  การติดตามประเมินผลสําหรับการประกันคุณภาพการจัดบริการสาธารณะตามเกณฑชี้วัด 

และคาเปาหมายขั้นต่ําการจัดบริการสาธารณะของเทศบาล 

   -  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินตนเอง  โดยใหนายกเทศมนตรี  หรือผูท่ีทําหนาที่ 

รักษาการแตงตัง้คณะกรรมการประเมินตนเอง  ประกอบดวยผูแทนสวนงานตามภารกิจการจัดบรกิารสาธารณะ 

ในแตละดาน  จํานวน  ๖  ดาน  เพ่ือรับผิดชอบในการประสานงานและรวบรวมขอมูล 

   -  ดําเนินการประเมินตนเองตามแบบรวบรวมขอมูล  โดยใหคณะกรรมการ 

ประเมินตนเองในแตละดานรวบรวมขอมูลและบันทึกขอมูลตามแบบรวบรวมขอมูลที่กําหนด   

   -  เสนอผลการประเมินตนเองใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ 

และรับรอง  เมื่อคณะกรรมการประเมินตนเองในแตละดานไดรวบรวมขอมูลการประเมินตนเองเรียบรอยแลว   

ใหเสนอผูบริหารฯ  ทราบผลการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามเกณฑชี้วัด  และพิจารณา 

รับรองความถูกตองของขอมูล 

   -  นําขอมูลที่ไดรับจากการประเมินตนเองรายงานที่ประชุมสภาขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น  เพ่ือใหทราบผลการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ตามแบบรวบรวมขอมูล 

ภายหลังการจัดสงผลการประเมินตนเองใหสํานักงานการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 

   -  แจงผลการประเมินตนเองใหประชาชนทราบ  เพ่ือใหประชาชนรับทราบขอมูล 

ผลการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   

้หนา   ๔๕๗

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



  การประเมินผลแผนพัฒนาทองถิ่น 

   -  วัดคุณภาพแผนพัฒนาทองถิ่น  ใหแลวเสร็จภายใน  ๖๐  วัน  นับแตวันท่ี 

ประกาศใชงบประมาณประจําป  ตามแนวทางของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

   -  สรุปผลและรายงานใหผูบริหารทราบเพ่ือเปนขอมูลในการจัดทําแผนพัฒนา 

ทองถิ่นตอไป 

  งานเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน   

   -  การประสานและจัดประชุมคณะทํางาน  เพ่ือพิจารณาจัดสรรเงินอุดหนุน 

ใหภาคสวนตาง ๆ  ประจําปและกรณีที่มีปญหาขอขัดของในการดําเนินงาน   

   -  สรุปรายงานการประชุมและประสานแจงสวนราชการ  เพ่ือดําเนินการ 

ตามมติที่ประชุม 

   -  จัดทํารายงานงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนใหสํานกังานตรวจเงินแผนดิน 

จังหวัดภายใน  ๓๐  วัน  หลังจากวันท่ีประกาศใชเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  และเทศบัญญัติ 

งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

   -  จัดทําใบจัดสรรเงินอุดหนุน  โดยตรวจสอบและวิเคราะหรายละเอียดของเอกสาร 

ที่องคกร/หนวยงาน  ผูขอรับเงินอุดหนุนใชเปนหลักฐานประกอบการรับเงินอุดหนุนใหถูกตองครบถวน 

และเปนไปตามคําชี้แจงงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย  และระเบียบขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

และอํานาจหนาที่ของเทศบาลและแจงสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพ่ือแกไขใหถูกตองและจัดพิมพ 

รายละเอียดใบจัดสรร 

   -  ติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามโครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุน 

จากเทศบาลทุกไตรมาส  เพ่ือรายงานเสนอผูบริหารทราบ   

   -  รายงานการติดตามและประเมินผลการใชเงินอุดหนุน  ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

จังหวัดภายในเดือนธันวาคมของปงบประมาณถัดไป   

  การติดตามตรวจสอบโครงการพัฒนา   

   -  การจัดทําทะเบียนคุมโครงการที่เสนอขออนุมัติตอผูบริหาร  เพ่ือเปนขอมูล 

ประกอบการติดตามประเมินผล 

   -  สรุปผลจํานวนโครงการพัฒนาที่สวนราชการสงมาออกเลขท้ังหมดนําเสนอ 

ผูบริหารเพ่ือทราบ 

้หนา   ๔๕๘

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



  การติดตามและประเมินผลเชิงคุณภาพ 

   -  บันทึกขอมูลจากแบบประเมนิผลของแตละโครงการจากสวนราชการดวยโปรแกรม  SPSS   

เพ่ือวิเคราะหคาสถิติของทุกสวนราชการ 

   -  วิเคราะห  ตรวจสอบและจัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหการประเมินผล 

เชิงคุณภาพแตละโครงการนําเสนอผูบริหารและแจงสวนราชการเพ่ือทราบ 

   -  สรุปผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานโครงการเชิงคุณภาพ   

ของทุกสวนราชการ  จัดทําเปนรายงานประจําปเสนอผูบริหารและเสนอขอมูลตอคณะกรรมการติดตาม 

และประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาลนครปากเกร็ด 

  (๓)  งานจัดทํางบประมาณ  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  จัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและเทศบัญญัติ 

งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  (ถามี) 

   -  ประสานทุกสวนราชการจัดทํารางเทศบัญญัติฯ  ตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 

ที่เกี่ยวของ 

   -  ตรวจสอบขอมูลรายละเอียดรางเทศบัญญัติฯ  ของทุกสวนราชการ  เพ่ือจัดทํา 

เทศบัญญัติฯ 

   -  รวบรวมขอมูลรายละเอียด  เพ่ือจัดทําเทศบัญญัติฯ  พรอมท้ังนําเสนอผูบริหาร 

และสภาเทศบาลพิจารณา 

   -  จัดการประชุมพิจารณารางเทศบัญญัติฯ 

   -  เสนอรางเทศบัญญัติฯ  ตอสภาเทศบาลนครปากเกร็ดและผูวาราชการจังหวัด 

ใหความเห็นชอบ 

   -  เสนอผูบริหารพิจารณาประกาศใชเทศบัญญัติฯ 

   -  จัดทําสําเนาเทศบัญญัติฯ  เพ่ือใชในการปฏิบัติงานของสวนราชการและเผยแพร 

ใหแกสมาชิกสภาเทศบาล  ชุมชนและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

   -  ตรวจสอบการดําเนินการดานการงบประมาณของสวนราชการตาง ๆ   

ใหเปนไปตามระเบียบดานการงบประมาณ  เชน  การโอนงบประมาณ  การแกไขเปล่ียนแปลงคําชี้แจง 

งบประมาณ  ญัตติสภาเทศบาลที่เกี่ยวของกับเทศบัญญัติงบประมาณ  เปนตน 

้หนา   ๔๕๙

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  สงเสริมความรูดานการงบประมาณใหแกบุคลากรเทศบาลและผูที่เกี่ยวของ 

   -  ประเมินความคุมคาแผนงานโครงการและการใชงบประมาณของเทศบาล 

   -  เสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําดานการจัดทํางบประมาณ 

   -  รวบรวม  รายงาน  ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 

   -  งานโตตอบหนังสือราชการ  การรายงานขอมูลดานการงบประมาณของเทศบาล 

ตามท่ีหนวยงานตาง ๆ  เสนอขอขอมูล 

   -  งานจัดทําขอมูลดานการงบประมาณ  เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธใหหนวยงานภาครัฐ 

ที่เกี่ยวของและประชาชนทราบ 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๕.๓  ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  ประกอบดวยงาน  ๒  งาน  ดังนี้ 

  (๑)  งานบริการขอมูลขาวสารทางทองถิ่น  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานศึกษา  รวบรวม  จัดทําแผนประชาสัมพันธและวเิคราะหขอมลู  และสถิติ 

ที่เกี่ยวของกับการวางแผนเพ่ือการประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสาร 

   -  งานเผยแพรขอมูล  ขาวสาร  ผลงาน  และกิจกรรมตาง ๆ  ของเทศบาล 

   -  งานเผยแพรและสนับสนุนการเผยแพรผลงาน  นโยบายกิจกรรมของรัฐบาล 

จังหวัด  อําเภอและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

   -  งานเผยแพรและจัดทําส่ือประชาสัมพันธประเพณีและศิลปวัฒนธรรมประจําชาติ 

และทองถิ่น 

   -  งานเผยแพรและจัดทําส่ือประชาสัมพันธภูมิปญญาทองถิ่นและผลิตภัณฑของทองถิ่น 

   -  งานเผยแพรขอมูลและจัดทําส่ือประชาสัมพันธแหลงทองเที่ยวในพ้ืนที่ 

   -  งานพัฒนาสนับสนุนส่ือ  อุปกรณและขอมูลสําหรับการประชาสัมพันธในชุมชน 

   -  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  วางแผน  การประชาสัมพันธ  โดยรวบรวมเพ่ือเสนอแนะ 

ฝายบริการพิจารณาวางหลักเกณฑปรบัปรงุ  และแกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธ 

กับนโยบายของประเทศ 

   -  งานจัดทําวีดีทัศนแสดงผลงาน  กิจกรรมโครงการตาง ๆ  ของเทศบาล 

้หนา   ๔๖๐

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานจัดทําขาว  เขียนขาวกิจกรรมตาง ๆ  ของหนวยงานในสังกัดเทศบาล   

เพ่ือเผยแพรใหหนวยงาน  ชุมชนและส่ือมวลชนทั้งสวนกลางและทองถิ่นไดเผยแพรใหประชาชนรับทราบ 

อยางแพรหลาย 

   -  งานตรวจสอบและติดตามขาวสารท่ีเกี่ยวของกับเทศบาล  ตามส่ือมวลชนแขนงตาง ๆ    

เพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 

   -  ประสานงานกับส่ือมวลชน  หนวยงานราชการ  ภาคเอกชนที่เกี่ยวของกับ 

การเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของเทศบาล 

   -  งานพิธีกรในโครงการ  กิจกรรมตาง ๆของเทศบาล  ทั้งภายในและภายนอก 

สถานที่ 

   -  งานจัดทําส่ือส่ิงพิมพประเภทตาง ๆ  อาทิ  วารสาร  นิตยสาร  แผนพับ 

   -  งานควบคุมส่ืออิเล็กทรอนิกส  ปายไฟวิ่งและจอแสดงภาพ  LED 

   -  งานออกแบบปายประชาสัมพันธ  โครงการ  กิจกรรมตาง ๆ  ของเทศบาล 

   -  งานสารบรรณของงานบริการขอมูลขาวสาร 

   -  งานพิมพหนังสือราชการและเอกสารประชาสัมพันธ 

   -  ติดตอ/ตอนรับ  ใหบริการขอมูล  คําแนะนํา  ตอบขอซักถามในเบื้องตน 

ใหแกประชาชน  หนวยงานตาง ๆ  ที่มาติดตอเทศบาลและติดตอทางโทรศัพทใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

   -  งานประกาศเสียงตามสายเผยแพรขอมูลขาวสารกิจกรรมตาง ๆ  ของเทศบาล 

รวมถึงขาวสารของหนวยราชการอื่นที่ขอความอนุเคราะห 

   -  จัดทําทะเบียนบันทึกสถิติการเผยแพรเอกสารประชาสัมพันธ  บริเวณเคานเตอร 

ประชาสัมพันธ  ชั้น  ๑ 

   -  จัดทําทะเบียนการรับโทรศัพทภายใน – ภายนอกในแตละวัน 

   -  จัดทําทะเบียนการลงทะเบียนผูใชบริการอินเตอรเน็ตชุมชน 

   -  งานพิมพหนังสือราชการและเอกสารประชาสัมพันธ 

   -  ติดประกาศหนังสือของสวนราชการ  ภาคเอกชน  บริเวณบอรดประชาสัมพันธ   

ชั้น  ๑   

้หนา   ๔๖๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  ขับรถประชาสัมพันธเคล่ือนท่ีเผยแพรขาวสาร  นโยบาย  กิจกรรมและผลงาน 

ของเทศบาล 

   -  สงหนังสือ  เอกสารประชาสัมพันธใหกับหนวยงานราชการ  ภาคเอกชนและชุมชนตาง  ๆ

   -  ตรวจสอบสภาพและดูแลรักษาเครื่องยนตของรถยนตอยูในสภาพดีและพรอมใชงาน 

ไดอยูเสมอ 

   -  งานติดตั้ง  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและปรับปรุงระบบเสียงตามสายหอกระจายขาว 

และวัสดุอุปกรณการประชาสัมพันธของเทศบาลในชุมชน 

   -  งานควบคุม  ดูแลและใหบริการส่ือและอุปกรณการประชาสัมพันธแกหนวยงานตาง ๆ    

ทั้งภายในและภายนอกเทศบาล 

   -  ใหบริการโสตทัศนูปกรณบริเวณหองประชุม  และภาคสนาม 

   -  ดูแลซอมแซมปรับปรุงระบบโสตทัศนูปกรณของเทศบาล 

   -  จัดทําทะเบียนของโสตทัศนปูกรณและโสตทัศนวัสด ุ รวมทั้งเก็บสถติิอายุการใชงาน 

ของอุปกรณ  เพ่ือวางแผนการบริหารจัดการใชงานที่มีประสิทธิภาพ  และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ใหผูบังคับบัญชาทราบ  

   -  บันทึกภาพนิ่งและวีดีโอภายในและภายนอกสถานที่ 

   -  จัดเก็บและใหบริการคนหาภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหวท่ีเกี่ยวของกับบุคคล 

หนวยงาน  กิจกรรมผลงานของเทศบาล 

   -  จัดทําบอรดประชาสัมพันธการจัดกิจกรรมตาง ๆ   เผยแพรในลิฟตอาคารสํานกังาน 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒)  งานบริการและเผยแพรวิชาการ  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  งานศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหจัดระบบขอมูลที่เปนประโยชนในการพัฒนา 

   -  งานบริหารและพัฒนาระบบใหบริการขอมูลขาวสารทางวิชาการ 

   -  งานแผนพัฒนาระบบสารสนเทศ  เทศบาลนครปากเกร็ด 

   -  งานพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการวางแผนการพัฒนาองคกร  ของเทศบาล 

นครปากเกร็ด 

้หนา   ๔๖๒

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  สงเสริมและประสานงานการดําเนินงาน  ศูนยรักษตองลดนครปากเกร็ด 

ศูนยรีไซเคิลชุมชนพบสุข  ศูนยเรียนรูอนุรักษสวนทุเรียนนนท 

   -  งานใหบริการและพัฒนาระบบสารสนเทศ  บริการขอมูลขาวสารทางวิชาการ 

เทศบาลนครปากเกร็ด  ศูนยการเรียนรูชุมชน 

   -  งานควบคุม  ดูแล  บํารุงรักษา  พัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอินเตอรเน็ต 

ของหนวยงาน 

   -  งานพัฒนาการเรียนรูแกบุคลากรของเทศบาลดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   -  งานวิเคราะห  รวบรวม  ขอมูลการดําเนินงานของเทศบาลตามโครงการพิเศษ   

โครงการพัฒนาองคกรและนโยบายของทางราชการ  เชน  การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  โครงการรางวัลพระปกเกลา   

โครงการเทศบาลคารบอนต่ํา ฯลฯ 

   -  งานจัดประชุมและนําเสนอขอมูลในการตรวจประเมินโครงการพิเศษตาง ๆ 

รวมทั้งเผยแพรขอมูลตาง ๆ  ที่เปนประโยชนใหกับหนวยงานภายในและภายนอก/สถานศึกษา  ภายใต 

งานที่รับผิดชอบ 

   -  งานรวบรวมระบบขอมูลของเทศบาล  และพัฒนาชองทางเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ใหมีความทันสมัยอยูเสมอ  โดยจัดชองทางการเขาถึงขอมูลใหประชาชนท่ัวไปสามารถรับรูขอมูลไดอยางสะดวก   

รวดเร็ว 

   -  งานรวบรวม  เผยแพร  ขอมูลวิชาการ  ขอมูลงานพัฒนาของเทศบาลทางส่ือ 

ประชาสัมพันธเอกสารส่ิงพิมพ 

   -  งานพัฒนาระบบการใหบริการขอมูลทางอินเตอรเน็ตโดยผานทางเว็บไซต 

ของเทศบาลและใหบริการอินเตอรเน็ตชุมชนแกประชาชนรวมท้ังเก็บสถิติการเขาใชบริการ  งานพัฒนา 

ส่ือขาวสารออนไลน 

   -  งานจัดเตรียมขอมูลเอกสารและดําเนินการจางท่ีปรึกษาทําการศึกษาวิจัย 

ผลการดําเนนิงานตามภารกิจของเทศบาลเพ่ือใชเปนแนวทางในการปรับปรุงระบบและรูปแบบการบริหารจัดการ 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

้หนา   ๔๖๓

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



 ๕.๔  ฝายนิติการ  ประกอบดวยงาน  ๓  งาน  ดังนี้ 

  (๑)  งานรับเรื่องราวรองทุกข  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานดําเนินการทางวินัยกับพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจาง 

   -  งานดําเนินการสอบสวน  สืบสวนขอเท็จจริง  กรณีเจาหนาที่เทศบาลกระทําผิด 

หรือถูกรองเรียน  กรณีกระทําละเมิด 

   - งานแกตางคดีใหกับเจาหนาที่เทศบาลที่ถูกฟองรอง  หรือถูกรองเรียน 

ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

   -  ดําเนินคดีกับผูกระทําผิดตามขอรองเรียนท่ีกระทําการฝาฝนกฎหมาย 

   -  ประสานงานคดกีับสํานักงานอัยการสูงสุด  สํานักงานอัยการจังหวัด  ในการวาตาง 

และแกตางคดีแพงทุกชั้นศาล 

   -  ใหคําปรึกษา  ขอเสนอแนะ  สอบสวน  พิจารณาขอรองเรียน  รองทุกข  ขอพิพาท 

   -  พิจารณาดําเนินการตามขอรองเรียน  ขอรองทุกขตาง ๆ  ท่ีไดรับรองเรียน 

มาทางศูนยดํารงธรรมเทศบาลนครปากเกร็ด  รวมทั้งพัฒนากระบวนการติดตามเรื่องรองเรียนของหนวยงาน 

   -  ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  เชน  สํานักการชาง  กองการสาธารณสุข 

และส่ิงแวดลอมในการรวมตรวจสอบอาคาร  หรือสถานประกอบการที่ไดรับการอนุญาตหรือมิไดอนุญาต   

หรือที่มีการกระทําความผิดฝาฝนตามกฎหมาย 

   -  งานปองกันและแกไขปญหาการฝาฝนไมปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับเทศบาล 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒)  งานนิติกรรมสัญญา  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  ศึกษา  คนควา  วิเคราะหและเปรียบเทียบ  รวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวของ  ยกราง   

แกไข  ตรวจพิจารณารางสัญญา  ขอกฎหมายและนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย   

รวมทั้งตรวจสอบความสมบรูณของนิติกรรมตาง ๆ   

   -  พิจารณาเสนอความเห็นชอบการดําเนินการใด ๆ   ที่เกี่ยวกับนิติกรรมตรวจรางสัญญา 

ขอตกลงตาง ๆ  หรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายสวนราชการในเทศบาล 

   -  งานใหคําปรึกษา  ดานระเบียบกฎหมาย  พิจารณาวินิจฉัย  ปญหาขอกฎหมาย   

ชี้แจงขอกฎหมายตาง ๆ  แกเทศบาล  สวนราชการ  หนวยงานและประชาชนทั่วไป 

้หนา   ๔๖๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานตรวจรางสัญญา  ตรวจรางบันทึกขอตกลง  การขอขยายหรือตออายุสัญญา 

หรือเปล่ียนแปลงแกไขสัญญา 

   -  พิจารณาตรวจคาํส่ัง  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารฯ  เชน  คําส่ังใบอนุญาต 

กอสรางอาคาร  ดังแปลงอาคาร  คําส่ังอนุญาตใหขยายเวลาหรือตอใบอนุญาต  คําส่ังใหรื้อถอนอาคาร   

คําส่ังใหระงับการกอสรางอาคารคําส่ังหามใชหรือเขาไปในสวนใด ๆ  ของอาคาร  และคําส่ังอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของ   

เปนตน 

   -  งานดําเนินคดี  ทางคดีภาษีอากร  ประสานงานกับสํานักงานอัยการสูงสุด 

ฝายคดีภาษีและการดําเนินการบังคับคดี  ยึด  อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินตามกฎหมาย 

   -  พิจารณาตรวจคําส่ังตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ  เชน  ใบอนุญาต 

ประกอบกิจการที่เปนอนัตรายตอสุขภาพ  ใบอนุญาตจําหนาย  และสะสมอาหารและการออกคําส่ังอื่น ๆ   

ที่เกี่ยวของ  เปนตน 

   -  รวมพิจารณาคํารองอุทธรณภาษีของผูเสียภาษีในการขอใหพิจารณาประเมิน 

ภาษีใหม   

   -  ประสานงานใหความรวมมือกับสํานักปลัดเทศบาลและกองสวัสดิการสังคม 

ในการเลือกตั้งสมาชกิวุฒสิภา  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  นายกเทศมนตรีสมาชิกสภาเทศบาลคณะกรรมการชุมชน 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๓)  งานตราเทศบัญญัติท่ีไมใชเรื่องงบประมาณรายจายประจําป  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานเปรียบเทียบปรับการกระทําผิดตามกฎหมาย 

   -  งานรวบรวมกฎหมาย  เทศบัญญัติ  ระเบียบ  ประกาศและดําเนินการ 

พิจารณาเรื่องตาง ๆ  ที่เกี่ยวกับอํานาจหนาที่ของเทศบาล 

   -  งานพิจารณารางปรับปรุงแกไข  กฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ  เทศบัญญัติตาง ๆ   

ที่ไมใชเรื่องงบประมาณรายจายประจําปของเทศบาล 

   -  งานการดําเนินการทางคดีของเทศบาล 

   -  งานสงเสริมสนับสนุนงานวิชาการดานกฎหมาย  การฝกอบรมแกประชาชน 

สวนราชการ  และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

้หนา   ๔๖๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



๖. กองการศึกษา  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ดังนี้ 

 ๖.๑ ฝายบริหารงานทั่วไป  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

  (๑)  งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  จัดเก็บ  ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือราชการ 

   -  งานสารบรรณ  รับ-สง  หนังสือ  เสนอแฟม 

   -  งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมประสานงานและใหบริการในเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ   

ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

   -  งานประสานเกี่ยวกับประชุม 

   -  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

   -  งานสาธารณกุศลของทองถิ่นและหนวยงานตาง ๆ  ที่ขอความชวยเหลือ 

   -  งานจัดทําคําส่ังและประกาศ 

   -  งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

   -  งานลาพักผอนประจําป  และการลาอื่น ๆ 

   -  งานสวัสดิการตาง ๆ 

   -  งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

   -  งานจัดทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  การควบคุมดูแล  และการยืมพัสดุของกอง 

   -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดมิาลาและผูทําคุณประโยชน 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒)  งานงบประมาณ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   - งานเกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  เชน  การวางฎีกา  เตรียมการเบิกจาย 

และส่ิงแทนตัวเงิน  การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจายเงินประเภทท้ังในและนอกงบประมาณ   

รวมถึงการลงบัญชีทํารายการบัญชี 

   - งานรวบรวมรายละเอียดและดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณของกอง   

เชน  การรวบรวมขอมูลตาง ๆ  ในการจัดทํางบประมาณ  การทําหนังสือชี้แจงโตตอบดานงบประมาณ   

การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจาย 

้หนา   ๔๖๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกอง 

   -  งานเกี่ยวกับการทําบัญชีถือจายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลตามแบบและวิธีการ 

ที่สํานักงบประมาณกําหนด  เชน  จัดทําแผนสรุปยอดเงินงบประมาณอัตราเงินเดือนท่ีขอจายประจําป   

การจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือน  การเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ  การจัดสถิติเงินเดือน  พนักงานครูเทศบาล   

การจัดทําสถิติประกอบบัญชีถือจายประจําป  ซึ่งแสดงจํานวนโรงเรียน  นักเรียนหองเรียน  และครู 

   -  งานการพัสดุ  เชน  งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ  จัดหา  จัดจาง  เบิกจาย 

ซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสดุ  ตลอดจนทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  เก็บรักษาใบสําคัญ  หลักฐานเอกสาร 

เกี่ยวกับพัสดุ 

  (๓)  งานวางแผนและโครงการ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานวางแผนและโครงการดานการศึกษา 

   -  งานประเมินผลทางดานการศึกษา 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๔)  งานระบบสารสนเทศ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานติดตาม  รวบรวม  และเผยแพรขอมูลทางดานการศึกษา 

   -  งานใหบริการขอมูลทางดานการศึกษา 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๖.๒ ฝายบริหารการศึกษา  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

  (๑)  งานการเจาหนาที่  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลที่สังกัดกองการศึกษา 

   -  การกําหนดตําแหนง  การบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  เล่ือนระดับ  การสอบแขงขัน 

สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

   -  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

   -  การพัฒนาบุคลากร  เชน  การลาศึกษาตอ  การฝกอบรม  สัมมนาการศึกษา 

ดูงานและทัศนะศึกษานอกสถานที่ 

   -  การดําเนินการทางวินัย  รองเรียนและรองทุกข 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

้หนา   ๔๖๗

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



  (๒)  งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  วางแผนบุคลากรทางการศึกษา 

   -  จัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 

   -  งานเกี่ยวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 

   -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําประโยชน 

   -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพบุคลากรทางการศึกษา 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  (๓)  งานโรงเรียน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานควบคมุดแูลโรงเรียนเทศบาล  (จํานวนโรงเรียน  จํานวนอาคาร  คร ู- นักเรียน) 

   -  งานตรวจสอบหลักฐาน  เอกสารตาง ๆ  ของโรงเรียน 

   -  งานพิจารณาจัดตั้ง  ยุบเลิกโรงเรียน 

   -  งานดูแล  จัดเตรียมและใหบริการวัสดุอุปกรณ  คูมือครู  ส่ือการสอนแกโรงเรียน 

   -  งานจัดตั้งและสงเสริมสมาคมครู  และมูลนิธิตาง ๆ  ตลอดจนการจัดตั้ง 

กรรมการศึกษาของโรงเรียนและการสงเสริมการจัดกิจกรรมตาง ๆ  ของโรงเรียน 

   -  งานเผยแพรขาวสาร  เอกสารตาง ๆ  กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทางราชการ 

อันเกี่ยวกับการดําเนินงานโรงเรียน 

   -  งานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

   -  งานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

   -  งานปลูกฝงวินัย  และถายทอดวัฒนธรรมของชาติ 

   -  งานปลูกฝงประชาธิปไตยใหกับเด็กและชุมชน 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๔)  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  เตรียมความพรอมใหกับเด็กปฐมวัย  ตามแนวจัดประสบการณระดับกอนประถมศึกษา 

   -  สงเสริมใหเด็กปฐมวัยในเขตความรับผิดชอบไดรับบริการอยางเสมอภาค 

และเทาเทียมกัน 

้หนา   ๔๖๘

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  สงเสริมและสนับสนุนรูปแบบการจัดประสบการณการเรียนรูท่ีหลากหลาย 

สําหรับเด็กปฐมวัยใหมีคุณภาพ 

   -  สงเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนรูที่เนนเด็กเปนศูนยกลาง 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๕)  งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานดูแลการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน  ใหเปนไปตามหลักสูตรท่ีกฎหมาย   

ระเบียบ  และขอบังคับที่เกี่ยวของ 

   -  ควบคุมการจัดการเรียนการสอนใหไดมาตรฐานตามหลักสูตร 

   -  สงเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๖)  งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  จัดทํา  จัดหาส่ือการเรียนการสอนและเทคโนโลยีใหม ๆ  มาเผยแพร 

   -  จัดอบรมครูในการสงเสริมความรูเกี่ยวกับการผลิต  และการใชส่ือการเรียน 

ตามหลักสูตร 

   -  พัฒนาปรับปรุงส่ือการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๗)  งานกิจการนักเรียน  มีหนาท่ี 

   -  งานตรวจตราสอดสองดูแลความประพฤติของนักเรียน 

   - งานสํารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับเพ่ือใหเขาเรียน 

ตามพระราชบัญญัติประถมศึกษา 

   -  งานเกี่ยวกับเด็กท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 

   -  งานวิเคราะหวิจัยศึกษาสาเหตุท่ีนักเรียนประพฤติตัวไมเหมาะสม 

   -  งานประสานงานกบัสถานศกึษา  ผูปกครอง  และหนวยงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับ 

ความประพฤติของนักเรียนเปนรายบุคคล 

   -  งานลูกเสือ  ยุวกาชาดและเนตรนารี 

้หนา   ๔๖๙

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานจัดทํารายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตาง ๆ 

   -  งานตรวจสอบสถานท่ี  ที่กําหนดไวในกฎหมาย 

   -  งานแนะนําตักเตือนหามปรามนักเรียนที่ประพฤติตัวไมเหมาะสม  แลวรายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชาหรือนําตัวนักเรียนมาสอบสวน 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๖.๓ ฝายสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

  (๑) งานการศึกษานอกระบบโรงเรียนและตามอัธยาศัย  มีหนาท่ี 

   -  งานการสํารวจ  รวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ  เกี่ยวกับการศึกษานอกโรงเรียน 

   -  งานเกี่ยวกับการศึกษาผูใหญ  และวิทยาลัยชุมชน  หรือการศึกษาที่นอกเหนือ 

จากการศึกษาภาคบังคับ 

   -  งานรณรงคเพ่ือการรูหนังสือเผยแพรขาวสารตาง ๆ  แกประชาชนทั่วไป 

   -  งานการอบรมปกครองดูแลแนะนําการศึกษาการแนะแนวอาชีพและแกไข 

ปญหาตาง ๆ  แกประชาชนทั่วไป 

   -  งานสงเสริมคุณภาพ  และควบคุมมาตรฐานการศึกษาผูใหญ 

   -  งานควบคมุตรวจสอบติดตามผล  การวัดผล  และการประเมินผลการศึกษาผูใหญ 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒)  งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา  มีหนาที่ 

   -  ควบคุมดูแลหองสมุด 

   -  งานจัดทํารายงานเกี่ยวกับการยืม  คืน  หนังสือ  ทะเบียนสมาชิกการใหบริการ 

แกประชาชน 

   -  งานใหบริการและสงเสริมการใชหองสมุดเปนแหลงวิชาการและสถานท่ีพักผอน   

หยอนใจ   

   -  งานกิจกรรมตาง ๆ  ของหองสมุด 

   -  การติดตอประสานงานกับหนวยงานอื่น 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

้หนา   ๔๗๐

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



  (๓)  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหนาที่ 

   -  งานพัฒนาเยาวชน  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 

   -  งานเกี่ยวกับศูนยเยาวชน 

   -  งานควบคุมตรวจสอบ  นิเทศติดตามผล  วัดผลกิจกรรมเยาวชน 

   -  งานชุมชนตาง ๆ  เชน  การอยูคายพักแรม 

   -  งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

   -  งานบริการดานวิชาการอื่น ๆ 

   -  งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของ   

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๔)  งานกีฬาและนันทนาการ  มีหนาท่ี 

   -  กําหนดแผนและจัดการแขงขันกีฬา  และการสงเสริมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ 

ของประชาชน 

   -  จัดฝกอบรมดานกีฬาแกเด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป 

   -  การจัดตั้งศูนยสงเสริมการกีฬาประเภทตาง ๆ 

   -  การดูแล  บํารุงรักษาสนามกีฬา  และอุปกรณการกีฬา 

   -  การขออนุญาตใชสนามกีฬา  อุปกรณการกีฬา  และการอํานวยความสะดวกแกผูใช 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

  (๕)  งานสงเสริมศาสนาประเพณีศิลปวัฒนธรรม  มีหนาท่ี 

   -  กําหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมสงเสริมศาสนา  ศีลธรรมและจริยธรรม 

   -  การดําเนินกิจการทางศาสนา  กิจกรรมสงเสริมศีลธรรมและจริยธรรม 

   -  การติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

   -  ประชาสัมพันธงานดานการศาสนา  การสงเสริมศีลธรรมและจริยธรรม 

   -  การจัดนิเทศ  การจัดตั้งชมรม  มูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา  ศีลธรรม  จริยธรรม   

   - กําหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรม  และงานประเพณีทองถิ่น   

งานศิลปหัตถกรรมทองถิ่น  งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถิ่น  และงานอนุรักษทรัพยากรส่ิงแวดลอมของทองถิ่น 

้หนา   ๔๗๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  การดําเนินกิจกรรม  สงเสริมเอกลักษณของทองถิ่น 

   -  การติดตาม  ประเมินผลการดําเนินงาน 

   -  ประชาสัมพันธงานดานสงเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๖.๔  หนวยศึกษานิเทศก  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

  -  งานสํารวจความตองการและปญหาทางการศึกษา 

  -  งานจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา 

  -  งานวิจัยทางการศึกษา 

  -  งานพัฒนาหลักสูตร 

  -  งานใหบริการทางการศึกษาท่ัวไปดวยการนิเทศใหคําปรึกษาแนะนําปญหาทางวิชาการ 

  -  งานเขียนเอกสาร  ตํารา  ผลิตอุปกรณและส่ือการเรียนการสอน 

  -  งานคนควาทดลอง  และเผยแพรเทคนิควิทยาการแผนใหมทางการศึกษา 

  -  งานประชุม  อบรม  สัมมนา  ประสานงานและใหบริการทางดานวิชาการ 

  -  งานการวัดผล  ประเมินผลทางการศึกษา 

  -  งานสงเสริมคุณภาพ  และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 

  -  งานประสานงานการดําเนินงานดานวิชาการกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๗. กองสวัสดิการสังคม  แบงหนวยงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๗.๑ ฝายบริหารงานทั่วไป 

  (๑)  งานธุรการ  มีหนาที่เกี่ยวกับงานธุรการของกอง  หรืองานดังตอไปนี้ 

   -  งานสารบรรณ 

   -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ   

อุปกรณติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

   -  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 

   -  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

้หนา   ๔๗๒

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานจัดทําคําส่ังและประกาศ 

   -  งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

   -  งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนและการใหบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

แกพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

   -  งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๗.๒  ฝายสังคมสงเคราะห  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้   

  (๑)  งานสังคมสงเคราะห  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก  ขาดแคลน  ไรที่พ่ึง 

   -  งานสงเคราะหผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ 

   -  งานสงเคราะหคนชรา  คนพิการ  และทุพพลภาพ 

   -  งานใหคําปรึกษา  แนะนํา  และเผยแพรความรูในดานสังคมสงเคราะห 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒)  งานสงเสริมและสวัสดิการสังคม  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ  ใหแกสังคม 

   -  งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของในดานสวัสดิการสังคม 

   -  งานใหคําปรึกษา  แนะนําดานสวัสดิการสังคม  แกผูมาขอรับ 

   -  งานสํารวจวิจัย  สภาพปญหาดานสวัสดิการสังคมของชุมชน 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๗.๓  ฝายพัฒนาชุมชน  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้   

  (๑)  งานสงเสริมพัฒนาชุมชน  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   -  งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน  เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน 

   -  งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

   -  งานจัดระเบียบชุมชน 

   -  งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ  เพ่ือนําบริการขั้นพ้ืนฐาน 

ไปใหแกชุมชน 

้หนา   ๔๗๓

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ  ใหแกชุมชน 

   -  งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา 

อนามัยและสุขาภิบาล 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒)  งานวิชาการและขอมูลชุมชน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  การจัดเก็บขอมูลความจําเปนพ้ืนฐานในชุมชน 

   -  การจัดเก็บขอมูลดานสวัสดิการสังคมในครัวเรือน 

   -  งานสรุป  วิเคราะห  ประมวลผล  เพ่ือใหประโยชนจากขอมูล 

   -  จัดทําศูนยขอมูลเพ่ือการพัฒนาชุมชนในระดับเทศบาล 

   -  งานบริการขอมูลขาวสารสนเทศ 

   -  สนับสนุน  สงเสริม  ดานวิชาการแกองคกรในชุมชน 

   -  งานสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาล  อาทิ  เชน  งานประชารัฐ 

ประชาคมเมือง  งานกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง ฯลฯ 

   -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๗.๔ ฝายสงเสริมและพัฒนาอาชีพ  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้   

  (๑) งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   ๑. งานฝกอบรมอาชีพสําหรับประชาชน 

    -  งานสงเสริมและสนับสนุนกลุมอาชีพในชุมชน 

    -  งานฝกอบรมอาชีพระยะส้ัน 

    -  งานฝกอบรมอาชีพระยะยาว 

    -  งานฝกอบรมทักษะอาชีพตามความตองการของชุมชน 

   ๒.  งานพัฒนารูปแบบและคุณภาพผลิตภัณฑชุมชน 

    -  จัดอบรมและศกึษาดูงาน  การบริหารการจัดการดานตลาด  ดานการออกแบบ 

และการผลิต 

    -  การสงเสริมและพัฒนาความรูทักษะการประกอบอาชีพ 

    -  การจัดประกวดการออกแบบการบรรจุภัณฑ 

้หนา   ๔๗๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   ๓.  งานสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานตามโครงการหนึ่งตําบลหนึ่งผลิตภัณฑ 

    -  จัดกิจกรรมการออกราน  และจําหนายสินคา 

    -  จัดตลาดนัดชุมชน 

    -  จัดหาพ้ืนท่ีขายสินคาใหกับกลุมอาชีพตาง ๆ 

    -  จัดทําทะเบียนขอมูล  กลุมอาชีพ  และกลุมผูผลิต  OTOP 

   ๔.  งานสงเสริมกิจกรรมกลุมสตรีในองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

    -  ดูแลและติดตามผล  การสงเสริมกลุมสตรีฯ  ท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากจังหวัด 

    -  งานกลุมวิสาหกิจชุมชน 

    -  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  (๒)  งานศูนยฝกอาชีพชุมชน  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   ๑.  โครงการปรับปรุงศูนยฝกอาชีพและจําหนายผลิตภัณฑ 

    -  ตรวจสอบ  ดูแลพ้ืนท่ี  อาคารศูนยฝกอาชีพฯ  ใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 

    -  จัดเตรียมสถานท่ีและอํานวยความสะดวกในการฝกอบรม/  การศึกษาดูงาน 

    -  ประสานกลุมอาชีพ  กลุมแมบาน  กลุมผูผลิต  OTOP 

    - จัดทําทะเบียน  และดูแลเก็บรักษาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการฝกอบรม   

และผลิตภัณฑตาง ๆ   

    -  จัดทําแผนการดําเนินงานศูนยฝกอาชีพชุมชน 

    -  จัดทําเอกสารตาง ๆ  ในการจัดทําโครงการ 

   ๒. งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๘. กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ดังนี้ 

 ๘.๑ ฝายบริหารงานทั่วไป  มีหนาที่ควบคุมดูแลงานตาง ๆ  ดังนี้ 

  (๑) งานธุรการ  มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่  คือ 

   -  งานสารบรรณ 

   -  งานดูแลรกัษาจัดเตรยีมประสานงานและใหบริการในเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ   

   -  ติดตออํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ   

   -  งานรับเรื่องรองทุกขและรองเรียน 

้หนา   ๔๗๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



   -  งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากรทางทะเบียน 

   -  งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนและการใหบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

แกพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง 

   -  งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณประจําป  และโครงการตาง ๆ 

   -  งานพัสดุ  จัดซื้อจัดจาง 

   -  งานการเงินและควบคุมการเบิกจายแบบพิมพ  การรายงาน  ควบคุมใบเสร็จรับเงิน   

เก็บรักษาเงินคาธรรมเนียมและการนําสง 

   -  งานควบคุมตรวจสอบ  จัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภท 

   -  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชนของพนักงาน 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๘.๒  ฝายทะเบียนราษฎร  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  ประกอบดวย 

  (๑)  งานทะเบียนราษฎร  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   -  เจาบานและบาน 

   -  การรับแจงการเกิด 

   -  การรับแจงการตาย 

   -  การรับแจงการยาย 

   -  การเพ่ิมชื่อ   

   -  การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

   -  การแกไขรายการตามเอกสารการทะเบียนราษฎร   

   -  การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร   

   -  งานสนับสนุนการเลือกตั้ง  ไดแก  การจัดทําประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้ง 

และที่เลือกตั้ง  บัญชีรายชื่อผูมีสิทธเิลือกตัง้  หนังสือแจงรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งไปยังเจาบาน  การรับลงทะเบียน 

การขอใชสิทธิลงคะแนนเลือกตั้งนอกเขตจังหวัดและนอกราชอาณาจักร  การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 

เลือกตั้งนอกเขต  การเพ่ิมชื่อและถอนชื่อในบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  การรับแจงเหตุท่ีไมอาจไปใชสิทธิเลือกตั้ง   

และการจัดทําบัญชีรายชื่อผูที่ไมไปใชสิทธิเลือกตั้งและไมแจงเหตุที่ไมอาจไปใชสิทธิเลือกตั้ง 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

้หนา   ๔๗๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



  (๒)  งานสอบสวนดานทะเบียนราษฎร 

   -  การสอบสวนการเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  ท.ร.  ๑๓,  ท.ร.  ๑๔ 

   -  การสอบสวนดานการทุจริตทางทะเบียน 

   -  การสอบสวนบุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 

   -  การสอบสวนกรณีการจําหนายบุคคลเกินหรือบุคคลซ้ําซอน 

   -  การสอบสวนกรณีขอมีสถานะตามกฎหมายของชนกลุมนอย 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๘.๓  ฝายบัตรประจําตัวประชาชน  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน  ประกอบดวย 

  (๑)  งานบัตรประจําตัวประชาชน  มีหนาที่เกี่ยวกับการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน 

   -  การขอมีบัตรครั้งแรก  กรณีมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ   

   -  การขอมีบัตรครั้งแรกของผูมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ  แตไมไดย่ืนคําขอมีบัตร 

ภายในกําหนดและไมใชกรณีไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียน 

   -  การขอมีบัตรของบคุคลทีไ่ดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน  กรณีแจงเกิดเกินกําหนด 

หรือตกสํารวจ 

   -  การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 

   -  การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับการยกเวน 

   -  การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

กรณีเปนผูที่ไดรับอนุมัติสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแลวแตกรณี 

   -  การขอมีบัตรใหม  กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

   -  การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

   -  การขอมีบัตรใหม  กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

   -  การขอมีบัตรใหม  กรณีขอเปล่ียนบัตร  บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

   -  การขอเปล่ียนบัตร  กรณีเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

   -  การขอเปล่ียนบตัรใหม  กรณีอื่น ๆ   (ขอเปล่ียนบตัรเนือ่งจากเปล่ียนคํานําหนานาม 

จาก  “เด็กชาย”  เปน  “นาย”  และจาก  “เด็กหญิง”  เปน  “น.ส.”) 

   -  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

้หนา   ๔๗๗

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔



  (๒) งานสอบสวนดานบัตรประจําตัวประชาชน 

   (๑)  การสอบสวนดานการทุจริตเกี่ยวกับบัตรประจําตัวประชาชน 

   (๒)  การสอบสวนกรณีขอบัตรประจําตวัประชาชน  ท่ีตองมีการสอบยืนยันตัวบุคคล 

ข. หนวยงานตรวจสอบภายใน  มีหนาที่เกี่ยวกับ   

 (๑)  งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 (๒)  งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน 

 (๓)  งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 

 (๔)  งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอกและภายใน 

 (๕)  งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได 

 (๖)  งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 

 (๗)  งานตรวจสอบทรัพยสินของเทศบาล 

 (๘)  งานตรวจสอบการทําประโยชนทรัพยสินของเทศบาล 

 (๙)  งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

สถานที่ติดตอเพ่ือรับขอมูลขาวสาร 

เทศบาลนครปากเกร็ด  เลขท่ี  ๑  ถนนแจงวัฒนะ  ตําบลปากเกร็ด  อําเภอปากเกร็ด  จังหวัดนนทบุรี  ๑๑๑๒๐   

โทรศัพท  ๐  ๒๙๖๐  ๙๗๐๔ – ๑๔  โทรสาร  ๐  ๒๕๘๓  ๖๖๖๘  และสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารทาง   

Internet  ไดที่เว็บไซต  http://www.pakkretcity.go.th/ 

 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๑๒  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๔ 

วิชัย  บรรดาศักดิ ์

นายกเทศมนตรนีครปากเกร็ด 

้หนา   ๔๗๘

่เลม   ๑๓๘   ตอนที่   ๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑   เมษายน   ๒๕๖๔


