
 
ประกาศเทศบาลนครปากเกร็ด 

เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในและการก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของส่วนราชการเทศบาลนครปากเกร็ด  จังหวัดนนทบุรี 

………………………. 
 

  ตามที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี ได้ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล เพ่ือบังคับใช้ในงานบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานเทศบาล 
และลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารงาน และอ านาจหน้าที่  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยประกาศเมื่อวันที่  14 พฤศจิกายน 2545 มีผลใช้บังคับตั้งแต่  
วันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 เป็นต้นไป นั้น 
 
  ฉะนั้น อาศัยความตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ วรรคหก แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้าง 
ส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาล พ.ศ.2558 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจั งหวัด
นนทบุรี ในการประชุมครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2563 ที่เห็นชอบการก าหนดโครงสร้าง 
ส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาลนครปากเกร็ด ตามระดับเทศบาลประเภทพิเศษ จึงแบ่ง  
ส่วนราชการภายในและการก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการและหน่วยงานภายในของ
เทศบาลนครปากเกร็ด ออกเป็น ๘ ส่วนราชการ ๑ หน่วยงาน เพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดใน
กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และกฎหมายอื่นท่ีก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่เทศบาล ดังนี้ 

ก. ส่วนราชการที่เป็นส านักหรือกอง 
๑.  ส านักปลัดเทศบาล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

๑.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ  ดังนี้  
(๑)  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 -  งานสารบรรณของเทศบาล 
     -  งานธุรการและงานสารบรรณของหน่วยงาน 
 -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  

การติดต่อ และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
 -  งานรักษาความปลอดภัยในอาคารสถานที่ 
 -  งานรัฐพิธี 
 -  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 -  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
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 -  งานสวัสดิการของหน่วยงาน 
 -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
 -  งานจัดท าระบบข้อมูล แผนงานโครงการของส านักปลัดเทศบาล 
 -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   (๒)   งานเลขานุการผู้บริหารและสภาเทศบาล มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานการประชุมผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ 
   -  งานการประชุมสภาเทศบาล 
  -  งานบันทึกประวัติผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
  -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและ 

  ผู้ท าคุณประโยชน์ของผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
   -  งานสวัสดิการของข้าราชการฝ่ายการเมือง 
   -  งานศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอผู้บริหาร 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒  ฝ่ายอ านวยการ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ  ดังนี้   
   (๑)  งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ 
    พนักงานจ้าง 

 -  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
 -  งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
 -  งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
 -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา 

    และผู้ท าคุณประโยชน์ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
 -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 -  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 

      -  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ   
    พนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 -  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
 -  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 

      -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
(๒)  งานพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  - งานพัฒนาความรู้ ความสามารถให้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง 
รวมทั้งผู้บริหารเทศบาล สมาชิกสภาเทศบาล เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ 
การขอรับทุนการศึกษา 
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          - งานจัดท ามาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมขององค์กร 
          - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (๓)  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยวของเทศบาล 
 -  งานควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวทั้งของ 
เทศบาลและหน่วยงานอ่ืน 

  -  งานต้อนรับ อ านวยความสะดวก จดับริการน าเที่ยว ด าเนินธุรกิจการ
ท่องเที่ยว ให้ค าแนะน าความรู้ เผยแพร่แหล่งท่องเที่ยว หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวกับการท่องเที่ยวในเทศบาล 
 -  งานจัดท ารายงาน และสถิติการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
 - งานก าหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์การท่องเที่ยว รวมทั้งตรวจสอบประเมินผล 
และให้ค าปรึกษาในการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผนงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๓  ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ  ดังนี้ 

(๑)   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

-  งานป้องกันและระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยต่างๆ 
 -  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืน  เช่น 
อุทกภัย อัคคีภัยฯลฯ 
 -  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 
 -  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                                           
 -  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน                                           
 -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๒)  งานรักษาความสงบ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

-  งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้อง
กับความม่ันคงแห่งชาติ 

-  งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอ ในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
-  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  งานจัดตั้งเทศพาณิชย์ 

 -  งานตรวจสอบ รายงาน ควบคุมและดูแลกิจการเทศพาณิชย์ 
  -  งานประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย์ กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

-  งานวิเคราะห์ปรับปรุงเทศพาณิชย์กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
-  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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(๓)  งานดูแลตลาด   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
              -  งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการค้า
ที่น่ารังเกียจ และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

-  งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ  ข้อบังคับ  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
          -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.  ส านักการคลัง  แบ่งส่วนราชการภายใน   ดังนี้ 
  ๒.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี้ 

 (๑)  งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานสารบรรณ รับ-ส่งเอกสารภายในและภายนอกของส านักการคลัง 

การแจ้งหนังสือตามมติประกาศค าสั่ง ฯลฯ 
   -  งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่จัดอบรมจัด
ประชุม วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อ และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
  -  งานประสานงานเกี่ยวกับประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 

 -   งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  -   งานรักษาความสะอาด และจัดกิจกรรม ๕ ส ประจ าปีของส านักการคลัง 
  -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
  -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสิริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา 

และผู้ท าคุณประโยชน์ 
 -   งานจัดท าการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญของพนักงานเทศบาลและ 
เงินสวัสดิการของผู้รับบ านาญพนักงานท้องถิ่น  

             -   งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ 
พนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

   -   งานตรวจสอบการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ ของส านักการคลัง 
               -   งานสวัสดิการต่าง ๆ ส านักการคลัง 

 -   งานด้านการประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
   -   งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนงานของส านักการคลัง รวมถึงการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน การติดตามผลและการรายงาน 
 -   งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง ของส านักการคลัง 
 -   งานจัดส่งยอดเงินสมทบประกันสังคมประจ าเดือน 
 -   งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินไตรมาส 
 -   งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆ ของส านักการคลัง 
 -   งานเกี่ยวกับสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล 
 -   งานเกี่ยวกับการณาปนกิจสงเคราะห์ (ก.ณ.) 

   -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.๒  ส่วนบริหารการคลัง 
     ๒.๒.๑  ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน     มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้ 
  (๑)  งานพัสดุและทรัพย์สิน     มีหน้าที่เก่ียวกับ  

   -  งานการซื้อและการจ้าง  
  -  งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
                                     -  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
                                     -  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
                                     -  งานควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
                                     -  งานการเช่าสังหาริมทรัพย์  และอสังหาริมทรัพย์   
                                     -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

     ๒.๒.๒  ฝ่ายการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 (๑)  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
                                     -  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
                                     -  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
                                     -  งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืนๆ 
 -  การบันทึกบัญชีตามโครงการและการจัดท ารายงานงบการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Lass) 
                                     -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๒.๓  ฝ่ายสถิติการคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้ 
      (๑)  งานสถิติและระเบียบการคลัง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 -  งานจัดระเบียบเกี่ยวกับการเงิน และพัสดุ จัดท าระเบียบบัญชีควบคุม 
การใช้จ่ายเงินและการใช้จ่ายพัสดุ 
 -  งานควบคุมการใช้จ่ายเงินและพัสดุให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ 

   -   งานจัดท าสถิติ การรับและจ่ายตามเทศบัญญัติงบประมาณ 
   -   งานจัดท าสถิติ การรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
   -   งานจัดท าสถิติรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต 

 -   งานสถิติเกี่ยวกับเงินสะสม เงินอุดหนุน การโอนงบประมาณ เงินยืมทดรอง
จ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง เงินมัดจ าประกันของ เงินประกันสัญญา 

   -   งานจัดท ารายงานสถานการณ์การคลัง 
 -   งานให้บริการข้อมูลด้านสถิติการคลัง และประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 -   งานให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๒.๓  ส่วนพัฒนารายได้   
           ๒.๓.๑  ฝ่ายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ  ดังนี้ 

                            (๑)  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                      -  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
                                      -  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
จัดเกบ็ภาษี (ผ.ท.๕) 

               -  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแบบค าร้องของ 
ผู้เสียค่าธรรมเนียม 
                                     -  งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี   ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น 
เพ่ือน าเสนอพนักงานและเจ้าหน้าที่ 

  -  งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
                                     -  งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  

  -  งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษี 
ป้ายในทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าวัน 
 -  งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
                                     -  งานเก็บรักษา และการน าส่งเงินประจ าวัน 
                                     -  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
                                     -  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 
                                     -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

       ๒.๓.๒  ฝ่ายพัฒนารายได้และเร่งรัดรายได้ มีหน้าที่ควบคุมดูแลงาน ต่างๆ  ดังนี้ 
            (๑)  งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

   -  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษี และ 
การจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
 -  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
 -  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
 -  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของ 
ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
 
                                       -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
                                       -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
            (๒)  งานเร่งรัดรายได้ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งาน จั ด ท าห นั งสื อ แจ้ ง ให้ ผู้ อ ยู่ ใน เก ณ ฑ์ เสี ย ภ าษี ท ร าบ ล่ ว งห น้ า                               
 -  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการ ทรัพย์สิน 
หรือค าร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี 
 -  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้ เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สินภายในก าหนด 
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 -  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 
 -  งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี
ท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
                                     -  งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

  -  งานประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
                                     -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
            ๒.๓.๓  ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ  ดังนี ้

       (๑)   งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
 -  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 -  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 

 -  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้
ช าระภาษี (ผ.ท.๔ และ ๕) 
 -  การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
 -  งานจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร
ข้อมูลต่างๆ 
 -  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.๑, ๒, ๓, 
๔,๕,๖,๘,๑๑,๑๒,๑๗) 
 -  การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
 -  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 -  งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องถิ่น  และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน 
 -  งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
 -  งานบริการข้อมูล ผู้ช าระภาษี 
 -  งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา 
 -  งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 -  งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
        (๒) งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ในกรณีใช้คอมพิวเตอร์ใน
การปฏิบัติงานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  งานควบคุมและระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  -  งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  -  งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
  -  งานบริการข้อมูล ผู้ช าระภาษี 
  -  งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา 
  -  งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 



- 8 – 
 

  -  งานประชาสัมพันธ์แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.  ส านักการช่าง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 
 ๓.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้ 

(๑)   งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ   
 -   งานสารบรรณเอกสารราชการ และค าสั่ง ประกาศ ของหน่วยงาน 
 -   งานบริหารงานบุคคล งบประมาณและสวัสดิการของหน่วยงาน 
 -   งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณของหน่วยงาน 
 - งานประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนเกี่ยวแก่ภาระหน้าที่
ของหน่วยงาน 
 -   งานรับค าร้องขอ และเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวแก่ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓.๒  ส่วนควบคุมการก่อสร้าง 
 ๓.๒.๑ ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง  มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่างๆ   ดังนี้ 

(๑)   งานวิศวกรรม   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -   งานสารบรรณเก่ียวกับงานวิศวกรรม 
 -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานวิศวกรรม 

 -   งานส ารวจ ออกแบบ ประมาณราคาด้านวิศวกรรมของหน่วยงาน 
 -   งานจัดท าโครงการ  เอกสารประกอบ และควบคุมการก่อสร้างด้านวิศวกรรม

ของหน่วยงาน 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรมของหน่วยงาน 
 -   งานให้ค าปรึกษาทางด้านวิศวกรรมของหน่วยงาน 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

(๒)  งานสถาปัตยกรรมและจัดท าแบบ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -   งานสารบรรณเก่ียวกับงานสถาปัตยกรรม 
 -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานสถาปัตยกรรม 

 -   งานส ารวจ ออกแบบ และจัดท าแบบด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ของหน่วยงาน 
 -   งานจัดท าโครงการ   เอกสารประกอบ และควบคุมการก่อสร้างด้าน

สถาปัตยกรรม และมัณฑนศิลป์ของหน่วยงาน 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านสถาปัตยกรรม และมัณฑนศิลป์ของหน่วยงาน 
 -   งานให้ค าปรึกษาทางด้านสถาปัตยกรรม และมัณฑนศิลป์ของหน่วยงาน 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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 ๓.๒.๒   ฝ่ายวิศวกรรมโยธา   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานต่างๆ   ดังนี้ 
(๑)   งานประมาณราคา   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 -  งานวางโครงงาน วางแผน ตรวจสอบและรวบรวมประเมินผลการจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลส่วนควบคุมการก่อสร้าง 
 -  งานวางแผนและควบคุมการปฏิบั ติ งาน เกี่ ยวกับการออกแบบทาง
สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การส ารวจ วางโครงการ รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในงานออกแบบก่อสร้าง 
 -  งานวางแผนและควบคุมการจัดท าแบบรูปรายการก่อสร้าง ก าหนด
รายละเอียดและวิธีการก่อสร้างให้เป็นไปตามมาตรฐานตามหลักวิชาการ 
 -  งานวางแผนและควบคุมการจัดท าประมาณราคาค่าก่อสร้าง รวบรวมค้นคว้า
และวิเคราะห์ข้อมูลราคาวัสดุก่อสร้างและครุภัณฑ์ ตรวจสอบการก าหนดราคากลางงานก่อสร้างให้เป็นไปตาม
ระเบียบ แนวทางและการ ปฏิบัติตรวจสอบการแบ่งงวดงานก่อสร้าง 
 -  งานวางแผนและควบคุมการควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามหลักวิชาการ
และรายละเอียดที่ ก าหนดในแบบรูปรายการ วางแนวทางแก้ ไขปัญหาที่ เกิ ดขึ้ น ในงานก่อสร้าง 
การตรวจรับงวดงานเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
 -  งานวางแผนการซ่อมแซม บ ารุงรักษาสิ่งก่อสร้างและครุภัณฑ์ วิเคราะห์ข้อมูล
หาแนวทางและวิธีการแก้ไขปรับปรุง 
 -  งานศึกษาวิเคราะห์ ติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและทางวิศวกรรม 
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในงานออกแบบก่อสร้าง 
 -  งานศึกษาวิเคราะห์ ติดตาม รวบรวมผลวิจัยความเปลี่ยนแปลงราคาของวัสดุ
ก่อสร้างและแรงงานตามสภาวะการตลาดและเศรษฐกิจ เพ่ือเป็นข้อมูลในการประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
 -  งานศึกษา ติดตาม รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่ งการต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานประมาณราคาและค านวณราคากลางให้เป็นปัจจุบัน 
 -  งานให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
เข้าร่วมประชุมร่วมกับคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง 
 -  งานให้ค าปรึกษา แนะน า บริการประชาชนทางงานสถาปัตยกรรมและ
วิศวกรรม ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๓  ส่วนควบคุมอาคารและผังเมือง 
      ๓.๓.๑   ฝ่ายควบคุมอาคาร  มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่างๆ ดังนี้ 

         (๑)   งานขออนุญาตก่อสร้างและควบคุมอาคาร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      -   งานสารบรรณเกี่ยวกับงานควบคุม ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารและกฎหมาย

อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
          -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับงานควบคุมตาม พ .ร.บ.

ควบคุมอาคาร และกฎหมายอื่น ที่เก่ียวข้อง 
  -   งานควบคุมอาคารและตรวจรับรองอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารและ

กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
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  -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านงานควบคุม ตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคารและ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
  -   งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานควบคุม ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารและ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวขอ้ง 

 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
          (๒)   งานควบคุมผังเมืองและข้อมูลสารสนเทศ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 -  งานจัดท าผังเมืองรวมและงานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
 -  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง การรวบรวม การวัด สถิติต่างๆ 
โดยใช้ระบบสารสนเทศในการประมวลผล 
 -  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง โดยใช้เทคโนโลยีเพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์หรือ
ความต้องการของประชาชน 
  -  งานด าเนินการวางผังเมืองก าหนดมาตรการในการป้องกันปัญหาทางผังเมือง 
 -  งานวิเคราะห์วิจัยโดยการใช้เทคโนโลยีในการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับด้านผัง
เมืองสิ่งแวดล้อม ฯลฯ 
 -  งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
  -  งานปรับปรุงบริเวณท่ีดินที่ได้รับสาธารณภัย ผังชุมชน 
  -  งานควบคุมตรวจสอบการออกแบบ เขียนแบบ แก้ไขแบบและออกแบบผังเมือง 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

           (๓)   งานส ารวจและระวังแนวเขต   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -   งานสารบรรณเก่ียวกับการควบคุมผังเมืองและดูแลที่สาธารณะ 

  -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์ เกี่ยวกับการควบคุมผังเมือง 
และดูแลที่สาธารณะ 
 -   งานควบคุมผังเมือง,ระวังแนวเขตที่ดินและดูแลที่สาธารณะ รวมทั้งควบคุม
งานจ้างเกี่ยวเนื่องกับการควบคุมผังเมืองและดูแลที่สาธารณะ 

 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านควบคุมผังเมืองและดูแลที่สาธารณะ 
 -   งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับควบคุมผังเมืองและดูแลที่สาธารณะ 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ๓.๔  ส่วนการโยธา 
 ๓.๔.๑ ฝ่ายสาธารณูปโภค 

          (๑)   งานบูรณะสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  -  งานสารบรรณเก่ียวกับงานบูรณะสาธารณูปโภค 

 -  งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานบูรณะสาธารณูปโภค 
  -   งานบูรณะสาธารณูปโภค และวางโครงการ รวมทั้งควบคุมการก่อสร้าง

เกี่ยวเนื่องการบูรณะสาธารณูปโภค 
   -   งานพัสดุ และอุปกรณ์เกี่ยวกับงานบูรณะสาธารณูปโภค 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านบูรณะสาธารณูปโภค 
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 -   งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานบูรณะสาธารณูปโภค 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

          (๒)   งานจัดสถานที่และการไฟฟ้า   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -   งานสารบรรณเก่ียวกับงานจัดสถานที่และไฟฟ้า 

 -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานจัดสถานที่และไฟฟ้า 
  -   งานจัดสถานที่และไฟฟ้า และวางโครงการ รวมทั้งควบคุมการก่อสร้าง

เกี่ยวเนื่องกับงานจัดสถานที่และไฟฟ้า 
    -   งานพัสดุ และอุปกรณ์ด้านจัดสถานที่และไฟฟ้า 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านงานจัดสถานที่และไฟฟ้า  

   -  งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานจัดสถานที่และไฟฟ้า  
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

           (๓)   งานศูนย์เครื่องจักรกล   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -   งานสารบรรณเก่ียวกับงานศูนย์เครื่องจักรกล 

 -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานศูนย์เครื่องจักรกล 
  -   งานศูนย์เครื่องจักรกล และวางโครงการ รวมทั้งควบคุมการก่อสร้าง

เกี่ยวเนื่องกับงานศูนย์เครื่องจักรกล 
    -   งานพัสดุด้านอะไหล่ และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านงานศูนย์เครื่องจักรกล  
 -   งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานศูนย์เครื่องจักรกล  
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
          (๔)   งานวิศวกรรมจราจร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 -   งานสารบรรณเก่ียวกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 
 -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 

  -   งานวิศวกรรมออกแบบจราจร และวางโครงการ รวมทั้งควบคุมการก่อสร้าง
เกี่ยวเนื่องกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 

          -   งานพัสดุ และอุปกรณ์เกี่ยวกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านงานวิศวกรรมออกแบบจราจร 
 -   งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานวิศวกรรมออกแบบจราจร  
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

         (๕)   งานสวนสาธารณะ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -   งานสารบรรณเก่ียวกับงานสวนสาธารณะ 
 -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานสวนสาธารณะ 

  -   งานดูแลรักษาและตกแต่งสวนสาธารณะ , พ้ืนที่ริมและเกาะกลางถนน ,
พ้ืนที่อาคารส านักงาน และบริเวณงานพิธีต่างๆ   

  -   งานวางโครงการรวมทั้งควบคุมการก่อสร้างเกี่ยวเนื่องกับงานสวนสาธารณะ    
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   -   งานเรือนเพาะช าต้นไม้ในสวนสมเด็จพระศรีนครินทร์ และงาน เกี่ยวเนื่อง 
    -   งานพัสดุ และอุปกรณ์เกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านสวนสาธารณะ 
 -   งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานสวนสาธารณะ 
  -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ๓.๕  ส่วนช่างสุขาภิบาล 
 ๓.๕.๑ ฝ่ายช่างสุขาภิบาล 

  (๑) งานดูแลรักษาท่อระบายน  า   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -   งานสารบรรณเก่ียวกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ า 

 -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ า 
  -   งานดูแลรักษาระบบระบายน้ า และวางโครงการ รวมทั้งควบคุมการก่อสร้าง

เกี่ยวเนื่องกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ า 
    -   งานพัสดุ และอุปกรณ์เกี่ยวกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ า 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านงานดูแลรักษาระบบระบายน้ า 
         -   งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานดูแลรักษาระบบระบายน้ า  
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

          (๒)   งานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุง   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -   งานสารบรรณเก่ียวกับงานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุงส่วนช่างสุขาภิบาล 

  -   งานรับค าร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานเครื่องจักรกลและซ่อม
บ ารุงส่วนช่างสุขาภิบาล 

  -   งานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุงส่วนช่างสุขาภิบาล และวางโครงการ จัดซื้อ
จัดจ้างรวมทั้งควบคุมการก่อสร้างเกี่ยวเนื่องกับงานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุง ส่วนช่างสุขาภิบาล 

    -   งานพัสดุด้านอะไหล่ และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 -   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยทางด้านงานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุง 

ส่วนช่างสุขาภิบาล 
  -   งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุงส่วนช่างสุขาภิบาล 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    ๓.๕.๒   ฝ่ายจัดการคุณภาพน  า   มีหน้าที่เก่ียวกับงานต่างๆ ดังนี้ 
         (๑)   งานวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 -  งานออกแบบระบบจัดการมลพิษ เช่น น้ าเสีย,อากาศ 
 -  งานควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียชุมชน 
 -  งานขออนุญาตต่อเชื่อมท่อน้ าเสีย 
 -  งานควบคุมจัดเก็บค่าธรรมเนียมน้ าเสีย 
  -  งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า อากาศ 
  -   งานบ ารุงดูแลรักษาท่อรวบรวมน้ าเสีย 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็นดังนี้ 
    ๔.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   (๑) งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

   -  งานด้านธุรการและสารบรรณ 
   -  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯ 
   -  จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และการโอนเงิน

งบประมาณ 
   -  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน รายงานตามไตรมาส 
   -  ควบคุมงบประมาณรายจ่ายของกองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
   -  ควบคุมการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆ  
   -  ควบคุมดูแล รับผิดชอบการใช้ การบ ารุง ซ่อมแซมรถยนต์ของกองการสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม  
   -  ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น และรายงานการใช้น้ ามัน

เชื้อเพลิงตามระเบียบการใช้รถยนต์ของกองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
   -  ควบคุมดูแลการซ่อมแซมครุภัณฑ์ต่างๆ ของกองการสาธารณสุขฯ 

   -  ควบคุมการลาพักผ่อนประจ าปี               
   -  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุของกองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
   -  จัดท าทะเบียนและควบคุมพัสดุ ทรัพย์สินของกองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   -  งานจัดซื้อ – จัดจ้าง พัสดุต่างๆ ของกองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

   ๔.๒ ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้  
   (๑) งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  ประสานงาน และจัดท าแผนปฏิบัติการ ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเทศบาล โดย
ประสานงาน และความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร ระดับอ าเภอ และจังหวัด 

   -  ประสานงานแผนปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานต่างๆ หรือ
รายงานของกระทรวงสาธารณสุข 

   -  ประสานในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  แผนสุขภาพชุมชน และแผน
ป้องกัน ควบคุมโรค และภัยสุขภาพ 
   -  งานร้องเรียน /ร้องทุกข์ศูนย์ด ารงธรรมรวบรวม และรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือน รายไตรมาสตามแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุข 
   -  งานด้านการตรวจสอบภายใน องค์กร และการควบคุมความเสี่ยงของกองการ
สาธารณสุขฯ 

   - จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
   - ช่วยงานรักษาพยาบาลเคลื่อนที่  
   -  งานประเมินผลด้านการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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   -  จัดให้มี และ/หรือด าเนินการส ารวจข้อมูลด้านสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อมเพ่ือ
การวางแผน และประเมินผลให้เป็นปัจจุบัน 
   (๒) งานพัฒนาคุณภาพบริการและฝึกอบรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพบริการของหน่วยบริการต่างๆ ของกองการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

   -  ติดตาม และประเมินผลด้านการพัฒนาคุณภาพบริการของหน่วยบริการต่างๆ ของ
กองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

   -  งานวิจัยด้านสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาคุณภาพบริการ 
   -  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ของกองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   -  ประสาน และ/หรือจัดท าประวัติการฝึกอบรม /การลาศึกษาต่อของพนักงาน

เทศบาล พนักงานจ้างและลูกจ้าง 
   -  ประสาน และ/หรือจัดท าค าสั่งเข้าร่วมการประชุม /ฝึกอบรมของพนักงาน

เทศบาล พนักงานจ้างและลูกจ้าง 
   -  ด าเนินงานพัฒนาคุณภาพบุคลากรของกองการสาธารณสุข ด้านวิชาการและด้านบริการ 
   -  จัดท ามาตรฐาน การปฏิบัติงานด้านวิชาการ และด้านบริการ 

   (๓)  งานฐานข้อมูล สารสนเทศด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
มีหน้าที่เก่ียวกับ  
   -  จัดให้มีระบบฐานข้อมูลด้านการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดูแลและเชื่อมโยง
ระบบเครือข่าย (Network) ของกองการสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม 

   -  ติดตามการน าเข้าข้อมูลของงานต่างๆในโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อการจัดการ
สารสนเทศของกองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นปัจจุบัน 

   -  จัดให้มี และหรือจัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านการสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม  
เพ่ือใช้ในการวางแผน ประเมินผล และประชาสัมพันธ์ผ่าน Website เทศบาลนครปากเกร็ด 
   (๔)  งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  วางแผน ควบคุมก ากับ และปฏิบัติงานด้านการจัดการขยะมูลฝอยในพ้ืนที่บริการ
รักษาความสะอาดของเทศบาล/การขนส่ง 

   -  วางแผน ควบคุมก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาดสถานที่
สาธารณะต่างๆ ในเขตเทศบาล 

   -  ควบคุมดูแลการใช้และเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น และรายงานการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์บรรทุกเก็บขนขยะมูลฝอย และเครื่องจักรกลทุกประเภทของงานรักษาความสะอาด 

  -  ควบคุมก ากับ ดูแลและรับผิดชอบการใช้ การบ ารุงซ่อมแซม รถยนต์ประเภทต่างๆ รถยนต์
บรรทุกเก็บขนขยะมูลฝอย เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกลทุกประเภท ของงานรักษาความสะอาด 
   -  ควบคุมก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง พนักงานจ้าง งานรักษาความ
สะอาดให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

   -  แก้ไขปัญหาเดือดร้อนร าคาญต่าง  ๆในขอบเขตภารกิจของงานของงานรักษาความสะอาด 
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   -  จัดเก็บ และรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพื่อการวางแผน และพัฒนาระบบบริการ
ของงานรักษาความสะอาด 
   (๕)  งานลดคัดแยกขยะและบริการสิ่งปฏิกูล  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

   -  วางแผน  ควบคุมก ากับ การบริหารจัดการ และปฏิบัติงานด้านลด  คัดแยกขยะ
น ากลับมาใช้ใหม่และงานบริการสิ่งปฏิกูล 

   -  งานจัดหา  วัสดุ อุปกรณ์  เครื่องมือเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน 
   -  การพัฒนาระบบบริการ การจัดเก็บ ขนถ่าย และก าจัดสิ่งปฏิกูล 
   -  งานพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

   -  งานส่งเสริม  สนับสนุนกิจกรรม  การลด คัดแยกขยะและน ากลับมาใช้ใหม่จากต้น
ทางของการผลิตขยะทั้งในภาคครัวเรือนและสถานประกอบการ 

   -  งานส่งเสริมและสร้างการมีส่วนร่วมของประชาชนในการลด คัดแยกขยะมูลฝอย
และการน ากลับมาใช้ใหม่ 
   (๖) งานส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานวิชาการ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย  
   -  งานประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 
   -  งานเฝ้าระวัง  ตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
   -  งานป้องกัน รักษา และฟ้ืนฟูสภาพสิ่งแวดล้อม  
   -  งานเกี่ยวกับมาตรฐานสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

   -  งานพัฒนาศูนย์เรียนรู้ด้านสิ่งแวดล้อมเพ่ือการจัดการขยะมูลฝอย การแปรรูปขยะ 
การน ากลับมาใช้ใหม่ การบ าบัดน าเสียของครัวเรือน และชุมชนและส่งเสริมการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมอ่ืนๆ 
   -  งานสิง่แวดล้อมศึกษา การสอนและการเผยแพร่ความรู้ด้านสิง่แวดล้อมให้แก่ประชาชน 
   (๗) งานพัฒนาระบบจัดเก็บขยะมูลฝอย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

   -  งานด้านวิชาการ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์สภาพปัญหา เพ่ือ
พัฒนาระบบจัดเก็บขยะมูลฝอย 

   -  งานพัฒนาศักยภาพบุคลากร เพ่ือการจัดการขยะมูลฝอย  
   -  งานพัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากร เพื่อการจัดการขยะมูลฝอย 
   -  งานพัฒนาระบบการจัดการขยะมูลฝอยทั่วไป  ขยะมูลฝอยติดเชื้อ  ขยะอันตราย

ให้ได้ตามมาตรฐานทางวิชาการ/กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

   (๘) งานคุ้มครองผู้บริโภค  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   -  งานวางแผน ควบคุมก ากับ และปฏิบัติงานด้านการคุ้มครองผู้บริโภค 
   -  งานตรวจสอบคุณภาพ มาตรฐานสถานประกอบการ และผู้ประกอบการร้าน

จ าหน่ายอาหาร ตลาดสด แผงลอยจ าหน่ายอาหาร ตามหลักการสุขาภิบาลและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
   (๙) งานสุขาภิบาลชุมชนเมืองและควบคุมเหตุร าคาญ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานวางแผน ควบคุมก ากับ และด าเนินงานการปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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   -  งานเก็บตัวอย่างอาหาร ตรวจสอบสารปนเปื้อนในอาหารและตรวจทางชีวภาพ 
   -  การปฏิบัติงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหารและความปลอดภัยด้านอาหารตาม

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   -  ให้ความรู้และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 

   -  งานติดตาม ตรวจสอบ และแก้ไขเหตุเดือดร้อนร าคาญ และการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

   - งานวางแผน และควบคุมการด าเนินงานด้านสุสานและฌาปนสถาน การพัฒนา
คุณภาพงานสุขาภิบาลเมือง และงานสุสานและฌาปนสถาน 
   (๑๐) งานสุขาภิบาลสถานประกอบการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานตรวจตรา ควบคุมก ากับดูแล และด าเนินงานด้านการประกอบการตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

  - งานอนุญาตใบรับรองการแจ้ง ต่ออายุ ใบอนุญาตสถานประกอบการ และการออก
ค าสั่งต่างๆ ตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

   -  งานตรวจสอบคุณภาพ มาตรฐานพัฒนาและปรับปรุงยกระดับมาตรฐานของสถาน
ประกอบการให้ได้ตามหลักการทางวิชาการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -  ให้ความรู้และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
   ๔.๓ ฝ่ายบริการสาธารณสุข  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้  
   (๑) งานศูนย์บริการสาธารณสุข  ๑  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
   -  งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรค งานรักษาพยาบาล และพ้ืนฟู
สภาพผู้ป่วยระดับปฐมภูมิ ในพ้ืนที่รับผิดชอบอย่างผสมผสาน ทั้งเชิงรับและเชิงรุก และงานบริการสุขภาพตาม
นโยบายประกันสุขภาพ และประกันสังคมของรัฐบาล 
   -  งานระบบส่งต่อผู้ป่วยและการช่วยเหลือพยาบาลผู้ป่วยภาวะฉุกเฉินทั้ง ในเวลา
และนอกเวลาราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 
   -  งานบริหารจัดการอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เวชภัณฑ์และ
ทรัพยากรการบริการสุขภาพอ่ืนๆ ให้เพียงพอและพร้อมบริการผู้ป่วยอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
มาตรฐานทางวิชาการ ด้านคุณภาพ และการป้องกันการ ติดเชื้อ 
   -  งานบริหารจัดการ รถยนต์ รถพยาบาลฉุกเฉิน ให้มีประสิทธิภาพพร้อมในการใช้
งานและให้บริการสุขภาพอย่างมีคุณภาพ เป็นไปตามมาตรฐาน 
   -  บริหารจัดการและพัฒนางานบริการสุขภาพปฐมภูมิให้มีมาตรฐาน มีการจัดท า  
หรือมีมาตรฐานการให้การพยาบาล เป็นคู่มือแนวทางในการให้บริการสุขภาพ 
   -  งานบริหารจัดการระบบข้อมูลสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบ และใช้
ข้อมูลเพื่อการดูแลสุขภาพแบบองค์รวมต่อเนื่อง และผสมผสาน 
   -  จัดให้มีระบบบริการให้ค าปรึกษาและการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค 
การแก้ไขปัญหาสุขภาพ ทั้งทางกายและทางจิต 
   -  ด าเนินงานบริการเงินทุนหมุนเวียน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินทุน
หมุนเวียน  ค่ารักษาพยาบาลและเวชภัณฑ์ พ.ศ. ๒๕๓๐ และกฎหมายระเบียบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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   (๒) งานศูนย์บริการสาธารณสุข ๒  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและ ควบคุมโรค งานรักษาพยาบาล และพ้ืนฟู
สภาพผู้ป่วยระดับปฐมภูมิ ในพ้ืนที่รับผิดชอบอย่างผสมผสาน ทั้งเชิงรับและเชิงรุก และงานบริการสุขภาพตาม
นโยบายประกันสุขภาพ และประกันสังคมของรัฐบาล 
   -  งานระบบส่งต่อผู้ป่วยและการช่วยเหลือพยาบาลผู้ป่วยภาวะฉุกเฉินทั้ง  ในเวลา
และนอกเวลาราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 
   -  งานบริหารจัดการอาคารสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ  เครื่องใช้ เวชภัณฑ์และ
ทรัพยากรการบริการสุขภาพอ่ืนๆให้เพียงพอและพร้อมบริการผู้ป่วยอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
มาตรฐานทางวิชาการ ด้านคุณภาพ และการป้องกันการ ติดเชื้อ 
   -  งานบริหารจัดการ รถยนต์ รถพยาบาล ฉุกเฉิน  ให้มีประสิทธิภาพพร้อมในการใช้
งานและให้บริการสุขภาพอย่างมีคุณภาพ  เป็นไปตามมาตรฐาน 
   -  บริหารจัดการและพัฒนางานบริการสุขภาพปฐมภูมิให้มีมาตรฐาน มีการจัดท า  
หรือมีมาตรฐานการให้การพยาบาลเป็นคู่มือ แนวทางในการให้บริการสุขภาพ 
    -  งานบริหารจัดการระบบข้อมูลของสุขภาพประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบ และใช้
ข้อมูลเพื่อการดูแลสุขภาพแบบองค์รวมต่อเนื่อง  และผสมผสาน 
    -  จัดให้มีระบบบริการให้ค าปรึกษาและการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค 
การแก้ไขปัญหาสุขภาพ ทั้งทางกายและทางจิต 
   -  ด าเนินงานบริการเงินทุนหมุนเวียน  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินทุนหมุนเวียน  ค่ารักษาพยาบาลและเวชภัณฑ์ พ.ศ. ๒๕๓๐  และกฎหมายระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   (๓)  งานทันตสาธารณสุข  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  จัดให้มีบริการด้านทันตกรรมและส่งเสริมป้องกันโรคทางทันตกรรมท้ังเชิงรุกและ
เชิงรับ  ในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ 
   -  ให้ค าปรึกษา ส่งต่อ และส่งเสริมด้านทันตกรรม 
   -  บริหารจัดการและพัฒนางานทันตกรรมให้มีมาตรฐาน  มีการจัดท าหรือมี
มาตรฐาน   การบริการทันตกรรม เป็นคู่มือ แนวทางใน การให้บริการทันตกรรม 
     -  บริหารจัดการ อาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เวชภัณฑ์  และ
ทรัพยากรอ่ืนๆ ให้เพียงพอพร้อม ให้บริการ ทันตกรรมอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามมาตรฐานทางด้าน
วิชาการ  ด้านคุณภาพ และการป้องกันการติดเชื้อ 
    -  งานบริหารจัดการ ระบบข้อมูล ทันตสาธารณสุข และใช้ข้อมูลในการดูแลสุขภาพ
ฟันผู้ป่วย 
      -  ให้ความรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านทันตสาธารณสุขแก่ประชาชน 
   (๔)  งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานบริการสุขภาพสัตว์  ทั้งเชิงรับและเชิงรุก ในเวลาราชการ  และนอกเวลาราชการ 
   -  เฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคสัตว์และโรคสัตว์สู่คน ให้มีประสิทธิภาพ  กรณีมี
การระบาดโรคสัตว์  ให้มีแผนการก าจัด  และควบคุมโรคท่ีรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 
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   -  งานควบคุมการฆ่าสัตว์ และการจ าหน่ายเนื้อสัตว์ ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องอย่าง
รัดกุมมีประสิทธิภาพ   
   -  บริหารค าปรึกษา ให้ความรู้และเผยแพร่ความรู้ เรื่องการเลี้ยงสัตว์ การป้องกัน 
และควบคุมโรคสัตว์แก่ประชาชน 
   -  บริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเวชภัณฑ์ให้เพียงพอ  พร้อม
ให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
   -  บริหารจัดการระบบข้อมูลของงานสัตวแพทย์ให้มีประสิทธิภาพ  และใช้ข้อมูลใน
การวางแผนการด าเนินงาน 
    (๕) งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  บริการส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มวัย ทุกกลุ่มวัย  เชิงรับและเชิงรุกให้มีประสิทธิภาพ 
    -  บริการและส่งเสริมสนับสนุน การวางแผนครอบครัว   
   -  ด าเนินงานอนามัยโรงเรียน 
    -  ด าเนินงานโภชนาการทุกกลุ่มวัย 
    -  ให้ความรู้ส่ งเสริมสนับสนุนการแพทย์แผนไทยและแพทย์ทางเลือกอ่ืนๆ   
ตามความเหมาะสม 
    -  งานสุขศึกษาให้ความรู้  เผยแพร่ความรู้ การส่งเสริมสุขภาพแก่ประชาชน 
    -  บริหารจัดการวัสดุ อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ และเวชภัณฑ์ ให้เพียงพอพร้อม
ให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
    -  บริหารจัดการระบบข้อมูลของงานส่งเสริมสุขภาพ ให้มีประสิทธิภาพ และใช้ข้อมูล
ในการวางแผนด าเนินงาน 
   (๖) งานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  ด าเนินงานสาธารณสุขสาธารณสุขมูลฐานให้ครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
   -  ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานของ อสม. และจิตอาสากลุ่มต่างๆ  
   -  นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานสาธารณสุขมูลฐานของ อสม. และ
จิตอาสากลุ่มต่างๆ 
   -  พัฒนาศักยาภาพของ อสม.และจิตอาสาในการด าเนินงานสาธารณสุข มูลฐาน 
และด้านสิ่งแวดล้อม 
   -  ส่งเสริมสนับสนุนให้  อสม.  และจิตอาสาด าเนินงานจัดการด้านสิ่งแวดล้อมให้เอื้อ
ต่อการมีสุขภาพด ี
   -  ส่งเสริมสนับสนุนให้ อสม. และจิตอาสา จัดกิจกรรมบริการสุขภาพในชุมชน  เพ่ือ
ดูแลสุขภาพตนเอง และประชาชนในชุมชน  ตามหลักการ พ่ึงตนเอง 
    -  บริหารจัดการ วัสดุอุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้ ให้เพียงพอพร้อมใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
    -  บริหารจัดการระบบข้อมูลของงานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชนให้มี
ประสิทธิภาพ  และ ใช้ข้อมูลในการวางแผนการด าเนินงาน  
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    (๗) งานส่งเสริมสุขภาพจิตและผู้สูงอายุ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานวางแผนพัฒนารูปแบบการด าเนินงาน  สุขภาพจิตและผู้สูงอายุ และให้บริการ
ส่งเสริมสุขภาพจิต และผู้สูงอายุทั้งเชิงรับและเชิงรุก 
    -  งานพัฒนาศักยภาพและสร้างการมีส่วนการด าเนินงานสุขภาพจิต และผู้สูงอายุใน
ชุมชนขององค์กรภาคเอกชน  ประชาชน และอาสาสมัครสาธารณสุข 
    -  งานนิเทศและประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพจิตและผู้สูงอายุของ
อาสาสมัครสาธารณสุข 
    -  งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพจิต  และด าเนินงาน
สุขภาพจิต  และผู้สูงอายุในชุมชน 
    -  งานวิชาการ  ค้นคว้า  วิจัย และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการแก่ประชาชน  บริหาร
จัดการ วัสดุอุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ให้เพียงพอ  พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
   -  บริหารจัดการระบบข้อมูลของงานส่งเสริมสุขภาพจิต ให้มีประสิทธิภาพ  และใช้
ข้อมูลในการวางแผนการด าเนินงาน   
    -  บริหารจัดการและพัฒนางานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 
       -  ให้ความรู้และเผยแพร่ความรู้การป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อแก่ประชาชน   
   (๘) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานเฝ้าระวังป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ เชิงรุกทั้งในเวลาราชการและนอก
เวลาราชการ  ให้มีประสิทธิภาพ 
   -  การบริการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  ตามที่กระทรวงสาธารณสุข ก าหนดนโยบาย
และแนวทางไว้ 
   -  งานป้องกันและควบคุมการใช้ยาและสารเสพติด 
    -  งานก าจัดแมลงและสัตว์น าโรค และก าจัดท าลายแหล่งเพาะพันธุ์แมลงและสัตว์น าโรค 
    -  ด าเนินงานวางแผนป้องกันและควบคุมโรค อุบัติใหม่  อุบัติซ้ า  โรคระบาดและภัย
สุขภาพ  ให้มีประสิทธิภาพ  รวดเร็ว 
    -  งานป้องกันและควบคุมโรคเอดส์ 
    -  ด าเนินงานระบาดวิทยา  ให้มีประสิทธิภาพ  และบริหารจัดการข้อมูลของงาน
ป้องกัน ควบคุมโรคติดต่ออย่างมีประสิทธิภาพและใช้ในการวางแผนการด าเนินงาน 
    -  บริหารจัดการ ครุภัณฑ์  วัสดุอุปกรณ์ เวชภัณฑ์ และทรัพยากรการบริการสุขภาพ
อ่ืนๆ ให้เพียงพอ พร้อมให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพและปลอดเชื้อ 
   (๙) งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  ให้บริการและส่งเสริมสุขภาพและเฝ้าระวังป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ เชิงรับ
และเชิงรุกให้มีประสิทธิภาพ 
   -  งานพัฒนาศักยภาพและสร้างการมีส่วนร่วมการด าเนินงานป้องกัน และควบคุม
โรคไม่ติดต่อในชุมชน  ขององค์กรภาคเอกชน  ประชาชน  และอาสาสมัครสารณสุข/ จิตอาสา 



- 20 – 
 

   -  งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมเพ่ือป้องกันโรคไม่ติดต่อในชุมชน 
โดย  อสม. และ  จิตอาสา 
   -  ให้ความรู้  เผยแพร่ความรู้การป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ ให้แก่ประชาชน 
   -  บริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และทรัพยากรการบริการสุขภาพ
อ่ืนๆ ให้เพียงพอและพร้อมบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

   -  บริหารจัดการระบบข้อมูลของงานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อให้มี
ประสิทธิภาพและใช้ในการวางแผนด าเนินงาน 

๕. กองวิชาการและแผนงาน แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

  ๕.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
   (๑) งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - ตรวจสอบ ควบคุม จัดท าระบบ รับ - ส่ง หนังสือราชการ บันทึกข้อความ 
ค าสั่ง หนังสือเวียน งานสารบรรณ  
    - เป็นเจ้าหน้าที่ พัสดุของกองวิชาการและแผนงาน การจัดท าบันทึก        
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ของกองวิชาการและแผนงาน 
    - ตรวจสอบ ลงทะเบียน ควบคุมทะเบียนทรัพย์สินของกองวิชาการและแผนงาน 
    - การจัดท าฎีกาและแผนการใช้จ่ายเงินของกองวิชาการและแผนงาน 
    - ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลรับผิดชอบงานด้านธุรการและสารบรรณของ         
กองวิชาการและแผนงานให้ถูกต้อง ตามระเบียบข้อกฎหมายและหนังสือสั่งการ 

  - ควบคุมในการจัดท าแผนอัตราก าลัง กรอบอัตราก าลังของพนักงาน 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของกองวิชาการและแผนงาน 

  - การจัดท าและประสานงานเกี่ยวกับการจัดท างานระบบควบคุมภายใน
    - ควบคุมการจัดท าเรื่องบ าเหน็จบ านาญของพนักงานและลูกจ้างของกอง
วิชาการและแผนงาน ตรวจสอบสิทธิสวัสดิการต่างๆ ที่ควรได้รับ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์           
และประกาศเกียรติคุณของพนักงานกองวิชาการและแผนงาน ให้เป็นไปตามระเบียบตลอดจนรายงานและ
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  - จัดท ารายงานการประหยัดพลังงานควบคุม บันทึกสถิติและจัดท า
แผนปฏิบัติงานด้านพลังงานของกองวิชาการและแผนงาน 

  - งานจัดท าพัฒนาระบบเอกสาร ทะเบียนเอกสารและรายงานของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครปากเกร็ด 

  - ควบคุม ดูแลการรักษาความสะอาดและกิจกรรม ๕ ส ประจ าปี  
  - การจัดท าหนังสือราชการ เอกสารการประชุม รายงาน การประสานข้อมูล

กับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องและจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม ได้แก่ การประชุมสภาเทศบาล        
การประชุม หัวหน้าส่วนราชการ การประชุมของกองวิชาการและแผนงาน การประชุมโครงการอนุรักษ์สวน
ทุเรียนนนท์  การประชุมคณะกรรมการบริหารมูลนิธิสวนสมเด็จพระศรีนครินทร์ฯ และหนังสือราชการทั่วไป 
    - การตรวจสอบ จัดเก็บ รวบรวมระเบียบ หนังสือสั่งการจากเว็บไซต์         
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
    - จัดท ารายงานแจ้งเงินเดือนส าหรับพนักงานจ้างเบิกประกันสังคม 

  - รวมรวมผลการปฏิบัติงานของทุกงานในกองวิชาการและแผนงาน 
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  - ควบคุม บันทึกสถิติ การใช้วัสดุอุปกรณ์ พร้อมส ารวจความต้องการวัสดุ
ส านักงานของทุกงานภายในกองวิชาการและแผนงาน 

  - จัดพิมพ์หนังสือ พิมพ์บันทึกและโต้ตอบหนังสือราชการภายในและภายนอก 
  - จัดพิมพ์บันทึกการปิด เปิด ไฟฟ้าภายในกองวิชาการและแผนงาน 
  - รวบรวมรายงานการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ

คณะรักษาความสงบแห่งชาติจัดส่งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
    - รับผิดชอบการน าหนังสือเสนอผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงานและ
คัดแยกให้แก่งานต่างๆ ภายในกองวิชาการและแผนงาน และน าเสนอผู้บริหารของเทศบาลปากเกร็ด  
     - ตรวจสอบและจัดท ารายงานการมาสาย ขาด ลา ของพนักงานเทศบาล
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างเสนอผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน 
    - งานสารบรรณ รับ–ส่ง เอกสารภายในและภายนอกของวิชาการและแผนงาน   

  - การแจ้งเวียนหนังสือ มติ ประกาศ ค าสั่ง งานสาธารณกุศล และควบคุม
การแจ้งเวียนหนังสือราชการ 
    - งานตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการขออนุญาตลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ
ส่วนตัวและการลาประเภทอ่ืน ๆ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ของกองวิชาการและแผนงาน 

- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๕.๒ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ประกอบด้วยงาน ๓ งานดังนี  

   (๑) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 การจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนา 
    - จัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล คณะกรรมการสนับสนุน 
การจัดท าแผนฯ พิจารณาทบทวนยุทธศาสตร์ฉบับเดิม และก าหนดแนวทางในการจัดท ายุทธศาสตร์ฉบับใหม ่
    - งานการจัดประชาคมท้องถิ่น รวบรวมข้อมูล ปัญหา / ความต้องการใน
การพัฒนา รายงานต่อผู้บริหารและแจ้งส่วนราชการทราบ 
    - จัดท าร่างยุทธศาสตร์การพัฒนา ตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนา
เทศบาลก าหนด โดยวิเคราะห์ศักยภาพในการพัฒนาปัญหา/ความต้องการในการพัฒนา สรุปเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
    - จัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนฯ เพ่ือพิจารณาก าหนดวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาและโครงการพัฒนา 
   การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
    - ประสานงานการจัดประชุมประชาคมท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลปัญหา / 
ความต้องการจากที่ประชุมประสานแจ้งผลการประชุมให้ทุกส่วนราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลการจัดท าแผนฯ 
    - รวบรวมและตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วนและรายละเอียดของ
โครงการที่ส่วนราชการน าเสนอบรรจุในแผนฯ จัดท าร่างแผนฯ เสนอต่อคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนฯ 
เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ 
    - จัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนฯ เพ่ือพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
    - น าเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหาร เพ่ืออนุมัติและประกาศใช้ 
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    - จัดท าเอกสารแผนพัฒนาท้องถิ่นฉบับสมบูรณ์ เพื่อเผยแพร่ให้ทุกภาคส่วน
ทราบอย่างทั่วถึง 
   การจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
    - ตรวจสอบโครงการในแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณทั้ง
ที่บรรจุในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจและเงินงบประมาณของจังหวัดหรือ      
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

  - รวบรวมและตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วนและรายละเอียดของ
โครงการที่ส่วนราชการน าเสนอบรรจุในแผนด าเนินงานฯ 

   - จัดท าร่างแผนด าเนินงานฯ เสนอต่อคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า
แผนฯ ตรวจสอบ  

  - จัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนฯ เพ่ือพิจารณาร่างแผนด าเนินงานฯ 

  - น าเสนอร่างแผนด าเนินงานฯ ต่อผู้บริหาร เพื่ออนุมัติและประกาศใช้ 
  - จัดท าเอกสารแผนด าเนินงานฯ ฉบับสมบูรณ์ เพ่ือเผยแพร่ให้ทุกภาคส่วน

ทราบอย่างทั่วถึง 
 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดท าแผนชุมชน 
  - จัดการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนความรู้และพัฒนาทักษะในการจัด 

ท าร่างแผนชุมชน ให้แก่คณะกรรมการชุมชน 
   - ตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วนในการน าเสนอรายละเอียดโครงการใน

ร่างแผนชุมชน 
  - รวบรวมข้อมูลโครงการในแผนชุมชน เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดเวที

ประชาคมท้องถิ่น และจัดท ารายงานสรุป เสนอต่อผู้บริหารและแจ้งส่วนราชการทราบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนา 

 งานข้อมูลและสถิติที่เก่ียวข้อง 
  - ศึกษารวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการ

จัดท าแผนพัฒนาชุมชน และเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  - ส ารวจและรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของเทศบาลนครปากเกร็ดและสถิติต่างๆ     

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน หรือการจัดบริการสาธารณะของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลนครปากเกร็ด 
  - ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร์       

การพัฒนาทุกระดับทั้งระดับชาติ ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับจังหวัด ระดับอ าเภอและระดับท้องถิ่น เพ่ือใช้             
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 

  - ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ปัญหา / ความต้องการในการพัฒนาของ
ภาคส่วนต่างๆ ในเขตรับผิดชอบของเทศบาล  ได้แก่ ชุมชน ส่วนราชการ องค์กรเอกชน กลุ่มอาชีพ อสม. กลุ่มศาสนา 
สถานศึกษา เป็นต้น 

  - จัดท ารายงานข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  
แผนชุมชนและข้อมูลอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  - บันทึกข้อมูล (e-plan) ในระบบสารสนเทศของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น โดยบันทึกข้อมูลในส่วนของการจัดท าแผน การอนุมัติงบประมาณของเทศบาลนครปากเกร็ดและ
บันทึกผลการด าเนินงานและการติดตามประเมินผลโครงการในความรับผิดชอบของกองวิชาการและแผนงาน 
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  - ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าและ
ประสานแผนพัฒนา ระดับจังหวัด ระดับอ าเภอ และระดับท้องถิ่นภายในจังหวัด 

- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   (๒) งานวิจัยและประเมินผล มีหน้าที่เก่ียวกับ 

การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 
    - รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลโครงการพัฒนาตามแผนพัฒนาท้องถิ่นและ          
โครงการพัฒนาที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณและแผนด าเนินงาน  
    - จัดท าบัญชีแสดงการติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนา (รายไตรมาส)  
    - วิเคราะห์ ตรวจสอบเป้าหมายตัวชี้วัดและบันทึกข้อมูลการด าเนินงาน
โครงการพัฒนาที่ได้รับงบประมาณ 
    - ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบเมนูการเบิกจ่าย การลงนามสัญญาและ
สถานะด าเนินการของทุกส่วนราชการให้สอดคล้องกับการรายงานการติดตามและประเมินผล (รายไตรมาส) 
    - ตรวจสอบรายงาน e-Plan รายไตรมาสและรายงานประจ าปีก่อนน า  
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
    - จัดการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล
เพ่ือติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานโครงการพัฒนารายไตรมาสและพิจารณาร่างรายงานการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาสามปี 
    - จัดท ารายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาสามปีเสนอสภา
เทศบาลเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและจัดท าประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

   รายงานผลการศึกษาความพึงพอใจต่อผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนา 
    - ตรวจสอบและจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจให้เป็นไปตามแบบของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
    - ประสานคณะกรรมการชุมชนและสถานศึกษาในเขตเทศบาล ขอความ
ร่วมมือแจกแบบสอบถามความพึงพอใจให้แก่ประชาชนและส่งคืนงานวิจัยแลประเมินผล 
    - ขอความร่วมมือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส ารวจความพึงพอใจของประชาชน
ผ่านทางเว็บไซต์ 
    - รวบรวมและบันทึกข้อมูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจด้วยโปรแกรม SPSS 
เพ่ือวิเคราะห์ค่าทางสถิติท่ีเกี่ยวข้อง 
    - จัดท ารายงานผลการศึกษาความพึงพอใจต่อผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
   การพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการจัดท าโครงการและการติดตามและประเมินผล  
    - ศึกษา ส ารวจ ปัญหาและความต้องการของผู้รับผิดชอบโครงการในการ
พัฒนาความรู้เกี่ยวกับการจัดท าโครงการและการติดตามประเมินผล 
    - ก าหนดขอบเขตของโครงการและหลักสูตร เพ่ือสรรหาวิทยากรที่มีความรู้
สามารถตรงตามเป้าหมายที่ต้องการและด าเนินการจัดฝึกอบรม 
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   การติดตามประเมินผลส าหรับการประกันคุณภาพการจัดบริการสาธารณะตามเกณฑ์
ชี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ าการจัดบริการสาธารณะของเทศบาล 

  - แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินตนเอง โดยให้นายกเทศมนตรี หรือผู้ที่ท า
หน้าที่รักษาการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินตนเอง ประกอบด้วยผู้แทนส่วนงานตามภารกิจการจัดบริการ
สาธารณะในแต่ละด้าน จ านวน ๖ ด้าน เพื่อรับผิดชอบในการประสานงานและรวบรวมข้อมูล 

  - ด าเนินการประเมินตนเองตามแบบรวบรวมข้อมูล โดยให้คณะกรรมการ
ประเมินตนเองในแต่ละด้านรวบรวมข้อมูลและบันทึกข้อมูลตามแบบรวบรวมข้อมูลที่ก าหนด  

  - เสนอผลการประเมินตนเองให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ
และรับรอง เมื่อคณะกรรมการประเมินตนเองในแต่ละด้านได้รวบรวมข้อมูลการประเมินตนเองเรียบร้อยแล้ว 
ให้เสนอผู้บริหารฯ ทราบผลการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามเกณฑ์ชี้วัด และพิจารณารับรอง
ความถูกต้องของข้อมูล 

  - น าข้อมูลที่ได้รับจากการประเมินตนเองรายงานที่ประชุมสภาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามแบบรวบรวมข้อมูล
ภายหลังการจัดส่งผลการประเมินตนเองให้ส านักงานการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

  - แจ้งผลการประเมินตนเองให้ประชาชนทราบ เพ่ือให้ประชาชนรับทราบ
ข้อมูลผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   การประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
    - วัดคุณภาพแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
ประกาศใช้งบประมาณประจ าปี ตามแนวทางของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
    - สรุปผลและรายงานให้ผู้บริหารทราบเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 
   งานเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน  
    - การประสานและจัดประชุมคณะท างาน เพ่ือพิจารณาจัดสรรเงินอุดหนุน
ให้ภาคส่วนต่างๆ ประจ าปีและกรณีที่มีปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินงาน  
    - สรุปรายงานการประชุมและประสานแจ้งส่วนราชการ เพ่ือด าเนินการตาม
มติที่ประชุม 
    - จัดท ารายงานงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนให้ส านักงาน       
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดภายใน ๓๐ วัน หลังจากวันที่ประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
และเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
    - จัดท าใบจัดสรรเงินอุดหนุน โดยตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของ
เอกสารที่องค์กร/หน่วยงาน ผู้ขอรับเงินอุดหนุนใช้เป็นหลักฐานประกอบการรับเงินอุดหนุนให้ถูกต้องครบถ้วน
และเป็นไปตามค าชี้แจงงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
และอ านาจหน้าที่ของเทศบาลและแจ้งส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องและจัดพิมพ์
รายละเอียดใบจัดสรร 
    - ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามโครงการที่เสนอขอรับเงิน
อุดหนุนจากเทศบาลทุกไตรมาส เพ่ือรายงานเสนอผู้บริหารทราบ  
    - รายงานการติดตามและประเมินผลการใช้เงินอุดหนุน ให้ส านักงาน     
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดภายในเดือนธันวาคมของปีงบประมาณถัดไป   
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   การติดตามตรวจสอบโครงการพัฒนา  
    - การจัดท าทะเบียนคุมโครงการที่เสนอขออนุมัติต่อผู้บริหาร เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการติดตามประเมินผล 
    - สรุปผลจ านวนโครงการพัฒนาที่ส่วนราชการส่งมาออกเลขทั้งหมด
น าเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
   การติดตามและประเมินผลเชิงคุณภาพ 
    - บันทึกข้อมูลจากแบบประเมินผลของแต่ละโครงการจากส่วนราชการด้วย
โปรแกรม SPSS เพ่ือวิเคราะห์ค่าสถิติของทุกส่วนราชการ 
    - วิ เคราะห์  ตรวจสอบและจัดท ารายงานสรุปผลการวิ เคราะห์การ
ประเมินผลเชิงคุณภาพแต่ละโครงการน าเสนอผู้บริหารและแจ้งส่วนราชการเพ่ือทราบ 
    - สรุปผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการเชิงคุณภาพ 
ของทุกส่วนราชการ จัดท าเป็นรายงานประจ าปีเสนอผู้บริหารและเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาลนครปากเกร็ด 

   (๓) งานจัดท างบประมาณ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

    - จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
    - ประสานทุกส่วนราชการจัดท าร่างเทศบัญญัติฯ ตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
    - ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดร่างเทศบัญญัติฯ ของทุกส่วนราชการ      
เพ่ือจัดท าเทศบัญญัติฯ 
    - รวบรวมข้อมูลรายละเอียด เพ่ือจัดท าเทศบัญญัติฯ พร้อมทั้งน าเสนอ
ผู้บริหารและสภาเทศบาลพิจารณา 
    - จัดการประชุมพิจารณาร่างเทศบัญญัติฯ 
    - เสนอร่างเทศบัญญัติฯ ต่อสภาเทศบาลนครปากเกร็ดและผู้ว่าราชการจังหวัด
ให้ความเห็นชอบ     
    - เสนอผู้บริหารพิจารณาประกาศใช้เทศบัญญัติฯ 
    - จัดท าส าเนาเทศบัญญัติฯ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ        
และเผยแพร่ให้แก่สมาชิกสภาเทศบาล ชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - ตรวจสอบการด าเนินการด้านการงบประมาณของส่วนราชการต่าง ๆ       
ให้เป็นไปตามระเบียบด้านการงบประมาณ เช่น การโอนงบประมาณ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณ ญัตติสภาเทศบาลที่เกี่ยวข้องกับเทศบัญญัติงบประมาณ เป็นต้น 
    - ส่งเสริมความรู้ด้านการงบประมาณให้แก่บุคลากรเทศบาลและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    - ประเมินความคุ้มค่าแผนงานโครงการและการใช้งบประมาณของเทศบาล 
    - เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการจัดท างบประมาณ 
    - รวบรวม รายงาน ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
    - งานโต้ตอบหนังสือราชการ การรายงานข้อมูลด้านการงบประมาณของ        
เทศบาลตามที่หน่วยงานต่างๆ เสนอขอข้อมูล 
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    - งานจัดท าข้อมูลด้านการงบประมาณ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์           
ให้หน่วยงานภาครัฐที่เกี่ยวข้องและประชาชนทราบ 

- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๕.๓ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ ประกอบด้วยงาน ๒ งานดังนี  

 (๑) งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานศึกษา รวบรวม จัดท าแผนประชาสัมพันธ์และวิเคราะห์ข้อมูล      

และสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับการวางแผนเพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
          - งานเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ผลงาน และกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาล 
    - งานเผยแพร่และสนับสนุนการเผยแพร่ผลงาน นโยบายกิจกรรมของ
รัฐบาล จังหวัด อ าเภอและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   - งานเผยแพร่และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ประเพณีและศิลปวัฒนธรรม
ประจ าชาติและท้องถิ่น   
    - งานเผยแพร่และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ภูมิปัญญาท้องถิ่นและผลิตภัณฑ์
ของท้องถิ่น 
    - งานเผยแพร่ข้อมูลและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 
    - งานพัฒนาสนับสนุนสื่อ อุปกรณ์และข้อมูลส าหรับการประชาสัมพันธ์ในชุมชน 

  - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมเพ่ือเสนอ 
แนะฝ่ายบริการพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง  และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับ
นโยบายของประเทศ 

  - งานจัดท าวีดีทัศน์แสดงผลงาน กิจกรรมโครงการต่างๆของเทศบาล 
    - งานจัดท าข่าว เขียนข่าวกิจกรรมต่างๆ  ของหน่วยงานในสังกัดเทศบาล เพ่ือเผยแพร่
ให้หน่วยงาน  ชุมชนและสื่อมวลชนทั้งส่วนกลางและท้องถิ่นได้เผยแพร่ให้ประชาชนรับทราบอย่างแพร่หลาย 
    - งานตรวจสอบและติดตามข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล ตามสื่อมวลชน
แขนงต่างๆ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
    - ประสานงานกับสื่อมวลชน หน่วยงานราชการ ภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องกับ
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 

   - งานพิธีกรในโครงการ กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาล ทั้งภายในและภายนอกสถานที่ 
    - งานจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ อาทิ วารสาร นิตยสาร แผ่นพับ 
    - งานควบคุมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ป้ายไฟวิ่งและจอแสดงภาพ LED 
    - งานออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์ โครงการ กิจกรรมต่างๆของเทศบาล 
    - งานสารบรรณของงานบริการข้อมูลข่าวสาร 
    - งานพิมพ์หนังสือราชการและเอกสารประชาสัมพันธ์ 

  - ติดต่อ / ต้อนรับ ให้บริการข้อมูล ค าแนะน า ตอบข้อซักถามในเบื้องต้น
ให้แก่ประชาชน  หน่วยงานต่างๆที่มาติดต่อเทศบาลและติดต่อทางโทรศัพท์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

  - งานประกาศเสียงตามสายเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมต่างๆ ของ        
เทศบาลรวมถึงข่าวสารของหน่วยราชการอ่ืนที่ขอความอนุเคราะห์  

  - จัดท าทะเบียนบันทึกสถิติการเผยแพร่เอกสารประชาสัมพันธ์ บริเวณ        
เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ ชั้น ๑ 
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  - จัดท าทะเบียนการรับโทรศัพท์ภายใน – ภายนอกในแต่ละวัน  
  - จัดท าทะเบียนการลงทะเบียนผู้ใช้บริการอินเตอร์เน็ตชุมชน 
  - งานพิมพ์หนังสือราชการและเอกสารประชาสัมพันธ์ 
  - ติดประกาศหนังสือของส่วนราชการ ภาคเอกชน บริเวณบอร์ดประชาสัมพันธ์ ชั้น ๑  
  - ขับรถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่เผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย กิจกรรมและ

ผลงานของเทศบาล 
   - ส่งหนังสือ เอกสารประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานราชการ ภาคเอกชนและชุมชนต่างๆ  

  - ตรวจสอบสภาพและดูแลรักษาเครื่องยนต์ของรถยนต์อยู่ในสภาพดีและพร้อม
ใช้งานได้อยู่เสมอ 

  - งานติดตั้ง ควบคุมดูแล ตรวจสอบและปรับปรุงระบบเสียงตามสาย      
หอกระจายข่าวและวัสดุอุปกรณ์การประชาสัมพันธ์ของเทศบาลในชุมชน 

  - งานควบคุม ดูแลและให้บริการสื่อและอุปกรณ์การประชาสัมพันธ์แก่
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกเทศบาล 

  - ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์บริเวณห้องประชุม และภาคสนาม 
    - ดูแลซ่อมแซมปรับปรุงระบบโสตทัศนูปกรณ์ของเทศบาล 

  - จัดท าทะเบียนของโสตทัศนูปกรณ์และโสตทัศนวัสดุ รวมทั้งเก็บสถิติอายุ
การใช้งานของอุปกรณ์ เพื่อวางแผนการบริหารจัดการใช้งานที่มีประสิทธิภาพ และรายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ   
    - บันทึกภาพนิ่งและวีดีโอภายในและภายนอกสถานที่ 
    - จัดเก็บและให้บริการค้นหาภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวที่เกี่ยวข้องกับ
บุคคล หน่วยงาน กิจกรรมผลงานของเทศบาล 
    - จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมต่างๆ  เผยแพร่ในลิฟต์อาคารส านักงาน 

- งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๒) งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานศึกษา รวบรวม วิเคราะห์จัดระบบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนา 
   - งานบริหารและพัฒนาระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารทางวิชาการ 
   - งานแผนพัฒนาระบบสารสนเทศ เทศบาลนครปากเกร็ด 
   - งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการวางแผนการพัฒนาองค์กร ของ

เทศบาลนครปากเกร็ด 
   - ส่งเสริมและประสานงานการด าเนินงาน ศูนย์รักษ์ต้องลดนครปากเกร็ด 

ศูนย์รีไซเคิลชุมชนพบสุข ศูนย์เรียนรู้อนุรักษ์สวนทุเรียนนนท์ 
   - งานให้บริการและพัฒนาระบบสารสนเทศ บริการข้อมูลข่าวสารทางวิชาการ  

เทศบาลนครปากเกร็ด ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
    - งานควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ 
อินเตอร์เน็ตของหน่วยงาน 
    - งานพัฒนาการเรียนรู้แก่บุคลากรของเทศบาลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    - งานวิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูลการด าเนินงานของเทศบาลตามโครงการ
พิเศษ โครงการพัฒนาองค์กรและนโยบายของทางราชการ เช่น การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โครงการรางวัล
พระปกเกล้า  โครงการเทศบาลคาร์บอนต่ า ฯลฯ 
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    - งานจัดประชุมและน าเสนอข้อมูลในการตรวจประเมินโครงการพิเศษต่างๆ  รวมทั้ง
เผยแพร่ข้อมูลต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก / สถานศึกษา ภายใต้งานที่รับผิดชอบ 

  - งานรวบรวมระบบข้อมูลของเทศบาล และพัฒนาช่องทางเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้
มีความทันสมัยอยู่เสมอ โดยจัดช่องทางการเข้าถึงข้อมูลให้ประชาชนทั่วไปสามารถรับรู้ข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

  - งานรวบรวม เผยแพร่  ข้ อมู ลวิชาการ ข้ อมู ลงานพัฒนาของเทศบาล                
ทางสื่อประชาสัมพันธ์เอกสารสิ่งพิมพ์ 

  - งานพัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตโดยผ่านทางเว็บไซต์
ของเทศบาลและให้บริการอินเตอร์เน็ตชุมชนแก่ประชาชนรวมทั้งเก็บสถิติการเข้าใช้บริก าร งานพัฒนาสื่อ
ข่าวสารออนไลน์ 

  - งานจัดเตรียมข้อมูลเอกสารและด าเนินการจ้างที่ปรึกษาท าการศึกษาวิจัยผลการ
ด าเนินงานตามภารกิจของเทศบาล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงระบบและรูปแบบการบริหารจัดการ 

- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๕.๔ ฝ่ายนิติการ ประกอบด้วยงาน ๓ งานดังนี  

   (๑) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานด าเนินการทางวินัยกับพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
  - งานด าเนินการสอบสวน  สืบสวนข้อเท็จจริง  กรณีเจ้าหน้าที่เทศบาล

กระท าผิดหรือถูกร้องเรียน กรณีกระท าละเมิด 
  - งานแก้ต่างคดีให้กับเจ้าหน้าที่เทศบาล ที่ถูกฟ้องร้องหรือถูกร้องเรียนใน

การปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  - ด าเนินคดีกับผู้กระท าผิดตามข้อร้องเรียนที่กระท าการฝ่าฝืนกฎหมาย 
  - ประสานงานคดีกับส านักงานอัยการสูงสุด ส านักงานอัยการจังหวัด ในการว่า

ต่างและแก้ต่างคดีแพ่งทุกชั้นศาล 
  - ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ สอบสวน พิจารณาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อพิพาท 

    - พิจารณาด าเนินการตามข้อร้องเรียน,ข้อร้องทุกข์ต่าง ๆ ที่ได้รับร้องเรียน
มาทางศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลนครปากเกร็ด รวมทั้งพัฒนากระบวนการติดตามเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน 

  - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เช่น ส านักการช่าง , กองการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม ในการร่วมตรวจสอบอาคาร หรือสถานประกอบการที่ได้รับการอนุญาตหรือมิได้อนุญาต    
หรือที่มีการกระท าความผิดฝ่าฝืนตามกฎหมาย 

  - งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   (๒) งานนิติกรรมสัญญา มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  - ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และเปรียบเทียบ รวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ยกร่าง แก้ไข ตรวจพิจารณาร่างสัญญา ข้อกฎหมายและนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย รวมทั้ง
ตรวจสอบความสมบรูณ์ของนิติกรรมต่างๆ  

  - พิจารณาเสนอความเห็นชอบการด าเนินการใดๆ ที่เกี่ยวกับนิติกรรม      
ตรวจร่างสัญญาข้อตกลงต่างๆ หรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายส่วนราชการในเทศบาล 

  - งานให้ค าปรึกษา ด้านระเบียบกฎหมาย พิจารณาวินิจฉัย ปัญหาข้อ
กฎหมาย ชี้แจงขอ้กฎหมายต่าง ๆ แก่เทศบาล ส่วนราชการ หน่วยงาน และประชาชนทั่วไป 
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  - งานตรวจร่างสัญญา ตรวจร่างบันทึกข้อตกลง การขอขยายหรือต่ออายุ
สัญญาหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญา 

  - พิจารณาตรวจค าสั่ง ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารฯ เช่น ค าสั่ง ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดังแปลงอาคาร ค าสั่งอนุญาตให้ขยายเวลาหรือต่อใบอนุญาต ค าสั่งให้รื้อถอน อาคาร ค าสั่งให้ระงับการ
ก่อสร้างอาคาร ค าสั่งห้ามใช้หรือเข้าไปในส่วนใด  ๆของอาคาร และค าสั่งอ ื ่น  ๆที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

  - งานด าเนินคดี ทางคดีภาษีอากร ประสานงานกับส านักงานอัยการสูงสุด 
ฝ่ายคดีภาษีและการด าเนินการบังคับคดี ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินตามกฎหมาย 

  - พิจารณาตรวจค าสั่งตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข ฯ เช่น ใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจ าหน่าย และสะสมอาหารและการออกค าสั่งอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

  - ร่วมพิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษีของผู้เสียภาษีในการขอให้พิจารณา
ประเมินภาษีใหม่  

  - ประสานงานให้ความร่วมมือกับส านักปลัดเทศบาลและกองสวัสดิการ
สังคมในการเลือกตั้งสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร นายกเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล
คณะกรรมการชุมชน 

- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   (๓) งานตราเทศบัญญัติที่ไม่ใช่เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- งานเปรียบเทียบปรับการกระท าผิดตามกฎหมาย 
  - งานรวบรวมกฎหมาย เทศบัญญัติ ระเบียบ ประกาศและด าเนินการ

พิจารณาเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับอ านาจหน้าที่ของเทศบาล 
  - งานพิจารณาร่างปรับปรุงแก้ไข กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ เทศบัญญัติต่างๆ ที่ไม่ใช่

เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล 
  - งานการด าเนินการทางคดีของเทศบาล 
 - งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการด้านกฎหมาย การฝึกอบรมแก่ประชาชนส่วน

ราชการ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. กองการศึกษา   แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ดังนี้ 
๖.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี้ 

 (๑)  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-   จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือราชการ 
-   งานสารบรรณ รับ-ส่ง หนังสือ เสนอแฟ้ม 
-   งานดูแล รักษา จัดเตรียมประสานงานและให้บริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ

อุปกรณ์ ติดต่อ และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
-  งานประสานเกี่ยวกับประชุม 
-   งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
-   งานสาธารณกุศลของท้องถิ่นและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความช่วยเหลือ 
-   งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
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-   งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
-   งานลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืนๆ 
-   งานสวัสดิการต่างๆ 
-   งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
-   งานจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การควบคุมดูแล และการยืมพัสดุของกอง 
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและ 

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
-  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (๒)  งานงบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-   งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายและสิ่ง

แทนตัวเงิน การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึงการลงบัญชี
ท ารายการบัญชี 

- งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณของกอง เช่น การ
รวบรวมข้อมูลต่างๆ ในการจัดท างบประมาณ การท าหนังสือชี้แจงโต้ตอบด้านงบประมาณ การพิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย 

- งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกอง 
- งานเกี่ยวกับการท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลตามแบบและ

วิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น จัดท าแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ อัตราเงินเดือนที่ขอจ่ายประจ าปี 
การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ การจัดสถิติเงินเดือน พนักงานครูเทศบาล การ
จัดท าสถิติประกอบบัญชีถือจ่ายประจ าปี ซึ่งแสดงจ านวนโรงเรียน นักเรียน ห้องเรียน และครู 

- งานการพัสดุ เช่น งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ จัดหา จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม 
และบ ารุงรักษาพัสดุ ตลอดจนท าบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
   (๓)  งานแผนและโครงการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

-  งานวางแผนและโครงการด้านการศึกษา 
-  งานประเมินผลทางด้านการศึกษา 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

                          (๔)  งานระบบสารสนเทศ  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
-  งานติดตาม รวบรวม และเผยแพร่ข้อมูลทางด้านการศึกษา 
-  งานให้บริการข้อมูลทางด้านการศึกษา 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    

     ๖.๒  ฝ่ายบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 (๑)  งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

-  การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลที่สังกัดกองการศึกษา 
-  การก าหนดต าแหน่ง  การบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  เลื่อนระดับการ

สอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
-  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
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-  การพัฒนาบุคลากร  เช่น  การลาศึกษาต่อ  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษา
ดูงานและทัศนะศึกษานอกสถานที่ 

-  การด าเนินการทางวินัย  ร้องเรียนและร้องทุกข์ 
-  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   (๒) งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
               -  วางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
                        -   จดัท าทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 
               -  งานเกี่ยวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 
               -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าประโยชน์ 
                        -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพบุคลากรทางการศึกษา 
               -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 (๓)   งานโรงเรียน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
              -   งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จ านวนโรงเรยีน ,จ านวนอาคาร,ครู-นักเรียน) 
              -   งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 
              -   งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 
              -   งานดูแล จัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการสอนแก่โรงเรียน 
              -   งานจัดตั้งและส่งเสริมสมาคมครู และมูลนิธิต่างๆ ตลอดจนการ จัดตั้ง

กรรมการศึกษาของโรงเรียน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
              -   งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการ

อันเกี่ยวกับการด าเนินงานโรงเรียน 
 
             -  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
             -   งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
             -   งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
             -   งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
             -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๔)  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                  -   เตรียมความพร้อมให้กับเด็กปฐมวัย ตามแนวจัดประสบการณ์ระดับ 
ก่อนประถมศึกษา 
      -  ส่งเสริมให้เด็กปฐมวัยในเขตความรับผิดชอบได้รับบริการอย่างเสมอภาคและ
เท่าเทียมกัน 
                -  ส่งเสริมและสนับสนุนรูปแบบการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่หลากหลาย
ส าหรับเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 
                           -  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่เน้นเด็กเป็นศูนย์กลาง 
                           -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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(๕)  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                     -  งานดูแลการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ให้เป็นไปตามหลักสูตรที่กฎหมาย 

ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
               -  ควบคุมการจัดการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานตามหลักสูตร 
               -  ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ                                           

                                   -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
(๖)  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 

            -   จัดท า จัดหาสื่อการเรียนการสอนและเทคโนโลยีใหม่ๆ  มาเผยแพร 
             -  จัดอบรมครูในการส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการผลิต และการใช้สื่อการเรียนตามหลักสูตร 
                                  -   พัฒนาปรับปรุงสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
                                  -   งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (๗)  งานกิจการนักเรียน  มีหน้าที่ 
              -   งานตรวจตราสอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียน 
              -   งานส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเพ่ือให้เข้าเรียน 

ตามพระราชบัญญัติประถมศึกษา 
              -   งานเกี่ยวกับเด็กท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
              -   งานวิเคราะห์วิจัยศึกษาสาเหตุที่นักเรียนประพฤติตัวไม่เหมาะสม 
              -   งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู้ปกครอง และหน่วยงานอื่นๆ   

ที่เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
              -   งานลูกเสือ ยุวกาชาดและเนตรนารี 
 
              -   งานจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ 
              -   งานตรวจสอบสถานที่ ที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย 
              -   งานแนะน าตักเตือนห้ามปรามนักเรียนที่ประพฤติตัวไม่เหมาะสมแล้วรายงาน

เสนอผู้บังคับบัญชาหรือน าตัวนักเรียนมาสอบสวน 
                          -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ๖.๓  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้ 

 (๑)  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย   มีหน้าที่ 
             -   งานการส ารวจ รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกโรงเรียน 

                                     -   งานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่ และวิทยาลัยชุมชน หรือการศึกษาท่ี 
นอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ 
                                     -   งานรณรงค์เพ่ือการรู้หนังสือเผยแพร่ข่าวสารต่างๆ แก่ประชาชนทั่วไป 
                                    -   งานการอบรมปกครองดูแลแนะน าการศึกษาการแนะแนวอาชีพและ 
แก้ไขปัญหาต่างๆ  แก่ประชาชนทั่วไป 

   -   งานส่งเสริมคุณภาพ และควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู้ใหญ่ 
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   -   งานควบคุมตรวจสอบติดตามผล การวัดผล และการประเมินผลการศึกษาผู้ใหญ่ 
 -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (๒)  งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  มีหน้าที่ 
                                   -   ควบคุมดูแลห้องสมุด 
                                      -  งานจัดท ารายงานเกี่ยวกับการยืม คืน หนังสือ ทะเบียนสมาชิกการให้บริการ  
แก่ประชาชน 
                                      -  งานให้บริการและส่งเสริมการใช้ห้องสมุดเป็นแหล่งวิชาการและสถานที่
พักผ่อน หย่อนใจ   
                                      -  งานกิจกรรมต่างๆ ของห้องสมุด 
                                      -  การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น 
                                      -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 (๓)  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหน้าที่ 
                                     -   งานพัฒนาเยาวชน ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
                                     -   งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
                                     -   งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
                                     -   งานชุมชนต่างๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
                                     -   งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
                                     -   งานบริการด้านวิชาการอ่ืนๆ 
                                     -   งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  
                                     -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   (๔)   งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่ 

                 -   ก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกก าลังกาย 
เพ่ือสุขภาพของประชาชน 
                                      -   จัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
                                      -   การจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ 
                                      -   การดูแล บ ารุงรักษาสนามกีฬา และอุปกรณ์การกีฬา 
                                      -   การขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬา และการอ านวยความ สะดวกแก่ผู้ใช้ 
                                      -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 (๕)  งานส่งเสริม ประเพณี ศิลปะวัฒนธรรม  มีหน้าที่ 
                                   -   ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมส่งเสริมศาสนา ศีลธรรมและจริยธรรม 
                                   -   การด าเนินกิจการทางศาสนา กิจกรรมส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรม 
 -   การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 -   ประชาสัมพันธ์งานด้านการศาสนา การส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรม 
 -   การจัดนิเทศ การจัดตั้งชมรม มูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม  
                                   -   ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรม และงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลป 
 หัตถกรรมท้องถิ่น งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
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                                   -   การด าเนินกิจกรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
 -   การติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
 -   ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๖.๔  หน่วยศึกษานิเทศก์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -   งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
   -   งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
   -   งานวิจัยทางการศึกษา 

  -   งานพัฒนาหลักสูตร 
   -   งานให้บริการทางการศึกษาทั่วไปด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหาทางวิชาการ 
   -   งานเขียนเอกสาร ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 
   -   งานค้นคว้าทดลอง และเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา 
   -   งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงานและให้บริการทางด้านวิชาการ 
   -   งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
   -   งานส่งเสริมคุณภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
   -   งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗.  กองสวัสดิการสังคม  แบ่งหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๗.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

(๑) งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกอง หรืองานดังต่อไปนี้ 
   -   งานสารบรรณ 
   -   งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ 

อุปกรณ์  ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  -   งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
  -   งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 

    -   งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
  -   งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  -   งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

แก่พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
 -   งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
 -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๒ ฝ่ายสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี้     
                           (๑)  งานสังคมสงเคราะห์   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  -   งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
  -   งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
  -   งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ และทุพพลภาพ 
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  -   งานให้ค าปรึกษา แนะน า และเผยแพร่ความรู้ในด้านสังคมสงเคราะห์ 
  -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          (๒)   งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม    มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-   งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่สังคม 
-   งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านสวัสดิการสังคม 
-   งานให้ค าปรึกษา แนะน าด้านสวัสดิการสังคม แก่ผู้มาขอรับ 
-   งานส ารวจวิจัย สภาพปัญหาด้านสวัสดิการสังคมของชุมชน 
-  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๓ ฝ่ายพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี้     
           (๑)   งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

-   งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน 
-   งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
-   งานจัดระเบียบชุมชน 
-   งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปให้แก่ชุมชน 
-   งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
-   งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา 

อนามัยและสุขาภิบาล 
     -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
               (๒)   งานวิชาการและข้อมูลชุมชน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   -  การจัดเก็บข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐานในชุมชน 
   -  การจัดเก็บข้อมูลด้านสวัสดิการสังคมในครัวเรือน 
   -  งานสรุป วิเคราะห์ ประมวลผล เพ่ือให้ประโยชน์จากข้อมูล 
   -  จัดท าศูนย์ข้อมูลเพื่อการพัฒนาชุมชนในระดับเทศบาล 
   -  งานบริการข้อมูลข่าวสารสนเทศ 
   -  สนับสนุน ส่งเสริม ด้านวิชาการแก่องค์กรในชุมชน 
   -  งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาล อาทิเช่น งานประชารัฐ 
ประชาคมเมือง งานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองฯลฯ 
   -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๔ ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่าง ๆ ดังนี้     
       (๑) งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 ๑. งานฝึกอบรมอาชีพส าหรับประชาชน 

    -  งานส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มอาชีพในชุมชน 
                                -  งานฝึกอบรมอาชีพระยะสั้น 
    -  งานฝึกอบรมอาชีพระยะยาว 
    -  งานฝึกอบรมทักษะอาชีพตามความต้องการของชุมชน 
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๒. งานพัฒนารูปแบบและคุณภาพผลิตภัณฑ์ชุมชน 
    -  จัดอบรมและศึกษาดูงาน การบริหารการจัดการด้านตลาด ด้านการออกแบบและการผลิต 
    -  การส่งเสริมและพัฒนาความรู้ทักษะการประกอบอาชีพ 
    -  การจัดประกวดการออกแบบการบรรจุภัณฑ์ 
  ๓. งานส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามโครงการหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ 
    -  จัดกิจกรรมการออกร้าน  และจ าหน่ายสินค้า 
    -  จัดตลาดนัดชุมชน 
    -  จัดหาพื้นที่ขายสินค้าให้กับกลุ่มอาชีพต่าง ๆ 
    -  จัดท าทะเบียนข้อมูล  กลุ่มอาชีพ  และกลุ่มผู้ผลิต OTOP 
 ๔. งานส่งเสริมกิจกรรมกลุ่มสตรีในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    -  ดูแลและติดตามผล  การส่งเสริมกลุ่มสตรี ฯ ที่ขอรับเงินอุดหนุนจากจังหวัด 
    -  งานกลุ่มวิสาหกิจชุมชน 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           (๒)  งานศูนย์ฝึกอาชีพชุมชน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    ๑. โครงการปรับปรุงศูนย์ฝึกอาชีพและจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
     -  ตรวจสอบ  ดูแลพื้นที่  อาคารศูนย์ฝึกอาชีพ ฯ ให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
     -  จัดเตรียมสถานที่และอ านวยความสะดวกในการฝึกอบรม/การศึกษาดูงาน 
     -  ประสานกลุ่มอาชีพ  กลุ่มแม่บ้าน  กลุ่มผู้ผลิต OTOP 
     -  จัดท าทะเบียน และดูแลเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการฝึกอบรม และ
ผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ  
     -  จัดท าแผนการด าเนินงานศูนย์ฝึกอาชีพชุมชน 
     -  จัดท าเอกสารต่างๆ ในการจัดท าโครงการ 
   ๒.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๘. กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ดังนี้ 
     ๘.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี้ 
 (๑) งานธุรการ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ คือ 

- งานสารบรรณ 
                                     - งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  

- ติดต่ออ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   
                                     - งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 

- งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางทะเบียน 
- งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

แก่พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
- งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณประจ าปี และโครงการต่างๆ 
- งานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง 
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                                     - งานการเงินและควบคุมการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ การรายงาน ควบคุม
ใบเสร็จรับเงิน  เก็บรักษาเงินค่าธรรมเนียมและการน าส่ง 

- งานควบคุมตรวจสอบ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายทุกประเภท 
- งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        ๘.๒ ฝ่ายทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร ประกอบด้วย 

(๑) งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - เจ้าบ้านและบ้าน 

        - การรบัแจ้งการเกิด 
        - การรับแจ้งการตาย 
        - การรับแจ้งการย้าย 
        - การเพ่ิมชื่อ  
        - การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
        - การแก้ไขรายการตามเอกสารการทะเบียนราษฎร  
        - การตรวจ คัดและรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร  
        - งานสนับสนุนการเลือกตั้ง ได้แก่ การจัดท าประกาศก าหนดหน่วยเลือกตั้งและ 
ที่เลือกตั้ง บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง หนังสือแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งไปยังเจ้าบ้าน การรับลงทะเบียน  
การขอใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้งนอกเขตจังหวัดและนอกราชอาณาจักร การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
นอกเขต การเพ่ิมชื่อและถอนชื่อในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การรับแจ้งเหตุที่ไม่อาจไปใช้สิทธิเลือกตั้ง  
และการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้งและไม่แจ้งเหตุที่ไม่อาจไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

    - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(๒) งานสอบสวนด้านทะเบียนราษฎร 

        - การสอบสวนการเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓, ท.ร. ๑๔ 
        - การสอบสวนด้านการทุจริตทางทะเบียน 
         - การสอบสวนบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน 
         - การสอบสวนกรณีการจ าหน่ายบุคคลเกินหรือบุคคลซ้ าซ้อน 
         - การสอบสวนกรณีขอมีสถานะตามกฎหมายของชนกลุ่มน้อย 
         - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๘.๓ ฝ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน ประกอบด้วย 

  (๑) งานบัตรประจ าตัวประชาชน  มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน 
        - การขอมีบัตรครั้งแรก กรณีมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์  
       - การขอมีบัตรครั้งแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตร 
ภายในก าหนด และไม่ใช่กรณีได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียน 
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       - การขอมีบัตรของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกิน
ก าหนดหรือตกส ารวจ 
        - การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจ าตัวประชาชน 
          - การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
       - การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณี 
เป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี 
        - การขอมีบัตรใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
                                 - การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
                                 - การขอมีบัตรใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
                                 - การขอมีบัตรใหม่ กรณีขอเปลี่ยนบัตร บัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
                                 - การขอเปลี่ยนบัตร กรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
                                 - การขอเปลี่ยนบัตรใหม่ กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนค าน าหน้านาม 
จาก “เด็กชาย” เป็น “นาย” และจาก “เด็กหญิง” เป็น “น.ส.”) 
                   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 (๒) งานสอบสวนด้านบัตรประจ าตัวประชาชน 
(1) การสอบสวนด้านการทุจริตเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
(2) การสอบสวนกรณีขอบัตรประจ าตัวประชาชน ที่ต้องมีการสอบยืนยันตัวบุคคล 

ข.  หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่เก่ียวกับ   
       (1)  งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       (2)  งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
       (3)  งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
       (4)  งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
       (5)  งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้ 
       (6)  งานตรวจสอบพสัดุและการเก็บรักษา 
       (7)  งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 

(8)  งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
(9)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่  1  ตุลาคม  2563  เป็นต้นไป 

         ประกาศ   ณ   วันที่           กันยายน  พ.ศ. 2563 
      
        

                                                                      (นายวิชัย    บรรดาศักดิ์) 
                                                                   นายกเทศมนตรีนครปากเกร็ด 


